PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
"PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

PLANO DE ENSINO

CURSO: QP Auxiliar de Departamento Pessoal e RH
PROFESSOR: Alencar José de Oliveira Scafi, Luciana Paiva Meira e Urubatan Lopes da Silva
CARGA
TURMA/ c HORARIA
ANO/SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR MODULO PERIODO TOTAL
(Prevista)
Auxiliar de Departamento . Centroe
20191 Pessoal e RH Noite José Alves 160h
| - EMENTA

Conceitos relacionados aos fundamentos da area de gestdo de pessoas, estrutura e funcionamento das empresas. Perfil,
papel, &reas de atuacao e atividades do auxiliar de gestdo de pessoas; desenvolvimento pessoal e profissional; introducdo
e abordagem sobre os temas: Organiza¢fes Empresariais; Rotinas de Departamento Pessoal e de Recursos Humanos nas
Organizag0es; Estrutura Organizacional; Departamento Pessoal e Recursos Humanos; Mercado de trabalho; Desafios e

Perspectivas Futuras.

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

COMPETENCIAS

HABILIDADES

- Planejar o trabalho em equipe e administrar o seu tempo e
suas relac@es interpessoais de forma adequada na sua vida
pessoal e profissional.

-Interpretar as politicas de recursos humanos que
geralmente sdo aplicadas nas empresas.

- Classificar corretamente as areas que constituem o
Departamento de Recursos Humanos das empresas.

- Gerir situacdes que envolvam a salde, seguranca,
qualidade de vida e responsabilidade social no trabalho.

- Planejar as atividades de rotina de trabalho na area do de-
partamento pessoal e rh em suas vérias atividades em par-
ceria com os outros departamentos da empresa.

- Caracterizar a organiza¢do como um subsistema da socie-
dade que deve zelar pelo meio ambiente.

- Pesquisar as normas para a elaboracéo dos célculos traba-
lhistas de acordo com a legislacéo trabalhista vigente.

- Respeitar a legislagdo vigente em relacdo a empresa e aos
empregados.

- Correlacionar a ética, a moral, e com responsabilidade so-
cial em suas relagdes interpessoais.

- Respeitar os valores humanos e as diferengas.

- Enumerar a legislagdo trabalhista e previdenciaria
vigente.

- Operar os calculos salariais informatizados da folha
de pagamento dos empregados e outros aspectos le-
gais.

- Conferir a correcdo dos encargos sociais que inci-
dem sobre a folha de pagamento e outros aspectos le-
gais.

- Conferir e arquivar os calculos salariais da folha de
pagamento dos empregados e outros aspectos legais.
- Conferir os calculos da rescisdo e respectivas verbas
indenizatorias de acordo com a legislacao vigente.

- Expedir relatérios gerenciais e legais sobre a folha
de pagamento e outras atividades do rh.

- Expedir relatérios gerenciais e legais sobre a resci-
s&o do contrato de trabalho.

- Conferir a documentagéo dos candidatos a emprego
em decorréncia do cargo que ocupara.

111 - BASES TECNOLOGICAS

Legislacéo Trabalhista: aspectos tedricos e praticos
Organizacdo empresarial.

Rotinas de admissdo e manutencdo de empregados no ambiente de trabalho.
Calculos trabalhistas: folhas de pagamento da remuneragdo, férias, 13° salario e resciséo do contrato de trabalho.

Aspectos Legais que envolvem todos os célculos trabalhistas.

Recolhimento dos Encargos sociais.

Legislacdo previdencidria correlata aos itens desenvolvidos.
Seguro-Desemprego. PIS/PASEP.

Tipos de contratos permitidos pela Legislacdo Trabalhista.
Sindicato e Convencdes e Acordos Coletivos de Trabalho.
Estrutura e atividades da area de Recursos Humanos.

Relacionamentos com as demais areas da empresa e 6rgaos publicos.
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IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

1. Exposicdo oral com uso da lousa e/ou data-show. Pesquisa na internet. Aplicacdo de exercicios relacionados aos
conteddos ministrados.

2. Apresentacdo de videos e Power Points relacionados com os contetdos que estdo sendo ministrados. Analise pelos
alunos dos contelidos apresentados objetivando desenvolver a habilidade de ouvir e falar.

3. Realizacéo de exercicios em grupo ou individualmente sobre o contetido ministrado em sala de aula e em casa. Con-
clusdo sobre os acertos e erros de cada grupo quanto as solugdes propostas.

4. Incentivar o aluno a tomar decisdes, leva-lo a perceber as consequéncias de suas escolhas. Interligar os fatos e assuntos
de sala de aula com situac@es do cotidiano apresentados em jornais e revistas.

5. Apresentagdo de videos com aplicacdo pratica de seu conteldo durante ou ap6s o seu término.

6. Visitas Técnicas objetivando constatar a teoria na pratica.

7. Apresentacdo de trabalhos desenvolvidos pelos alunos objetivando desenvolver a capacidade deles de se expressarem
em publico

V — RECURSOS NECESSARIOS

Notebook, Lousa; Data-show; Internet; Tela para projecéo; Softwares relacionados a area: DVD; TV. Lousa Digital,
Pincéis para o quadro branco. Material didatico (apostilas e exercicios de fixa¢do), Biblioteca, Revistas/ Artigos de revis-
tas, jornais e da internet selecionados em fontes confidveis referente ao contetido das aulas.

VI - AVALIACAO

1. Avaliagéo de Impacto (inicial):

Questdes envolvendo as atividades do profissional do auxiliar de administracdo de pessoal e rh objetivando avaliar e
compreender a extensdo da percepgdo atual dos alunos do Curso QP Auxiliar de Departamento Pessoal/ RH sobre essa
atividade. Pesquisa por escrito de levantamento de necessidades e expectativas dos alunos para avaliar o nivel destes, suas
potencialidades individuais e grau de interesse pelo curso.

2. Avaliacdo Formativa (durante o desenvolvimento das sequéncias didaticas):

Avaliacdo realizada pelo professor durante o curso, através das resolucdes dos exercicios individualmente e em grupo
durante as aulas. Situa¢bes em que o professor analisa o desenvolvimento das habilidades e competéncia requeridas para
o profissional que deseja formar. Reposicionando o contetido ministrado de acordo com as necessidades dos educandos.
3. Avaliacdo Somativa (ao final do desenvolvimento durante o periodo):

Serdo realizadas trés avaliagOes tedricas e praticas individuais ou em grupo valendo 10,0(dez) pontos cada uma. Os estu-
dos de casos e exercicios realizados em sala de aula ou extra classe, individual ou coletivamente, constituirdo a 42 avali-
acdo que valerd 10,0 pontos. Nota final é resultante da média da somatdria da 12, 28, 32 e 42 avaliacOes.

VIl - BIBLIOGRAFIA

- IORIO, Cecilia Soares. Manual de Administracéo de Pessoal. SENAC, 2013.
- OLIVEIRA, Aristeu. Célculos trabalhistas. Atlas, 2015.
- BANQV, Marcia Regina e FIDELIS, Gilson José. Gestdo de Recursos Humanos - Tradicional e Estratégica. 2% ed.
Erica, 2013.
- BARBIERI, Ugo Franco. Gestéo de Pessoas nas Organizacfes. 12 ed. Atlas, 2012.
- CHIAVENATO, ldalberto. Gestao de Pessoas. 42 ed. Manole, 2010.
- SILVA, Marilene L. da S. Administracéo de Departamento de Pessoal. 112 ed. Erica, 2013.
- MARANHAO, Délio / SUSSEKIND, Arnaldo e VIANNA, Segadas. Instituicdes do direito do
trabalho, Séo Paulo, LTr, 1991.
- CARRION, Eduardo; CARRION, Valentin. Comentarios a Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT. 402 ed. Sa-
raiva
- COELHO, Féabio Ulhoa. Direito do trabalho. 15 ed. Método, 2013.
- CHIAVENATO, ldalberto. Iniciacdo a Administracédo de Recursos Humanos. 42 Ed.
Manole, 2010.
- COAD-CENTRO DE ORIENTACAO, ATUALIZACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL — Manual de
Procedimentos do Departamento Pessoal.
- MASIERO, Gilmar. Administracdo de Empresas: teoria e fungdes com exercicios e casos. 32 Edicdo revista e atual
— S&o Paulo: Saraiva, 2012.
- SOBRAL, Filipe/ PECI Alketa. Administracao: teoria e pratica no contexto brasileiro. — 2 — ed. — Sdo Paulo: Pearson
Education do Brasil, 2013.

VIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE/ ESTRATEGIA

01a04 Apresentacdo do professor e dos alunos. Critérios de avaliagdo. | Utilizacdo do data-show, quadro
Apresentacdo do contelido programatico. Contrato Pedagdgico. | branco e apresentacdo de video “Es-
Avaliacdo de Impacto. Introducdo:
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1.Relacdes Interpessoais e Comunicacdo: 1.1 As Sete Inteligéncias;
1.1.1 Inteligéncia Légico-matematica 1.1.2 Inteligéncia Verbal;

colhas” PPS. 11 Regras de Bill Ga-
tes, “Tudo Depende de Mim”- Char-
les Chaplin. “Depois”.

05a08

1.1.3. Inteligéncia Musical; 1.1.4. Inteligéncia Corporal; 1.1.5. Es-
pacial; 1.1.6 Intrapessoal; 1.1.7 Interpessoal; 1.2 Inteligéncia Emo-
cional: A) Inteligéncias Intrapessoais; B) Inteligéncias Interpesso-
ais.

6. Processo de Admisséo de empregados. Introdugdo: A) Aspectos
Legais. B) Suportes Legais: a) Constituicdo Federal; b) Consoli-
dacdo das Leis do Trabalho; c) Regulamentacéo da Lei. d) Sen-
tencas Normativas; e) Normas Coletivas de Trabalho; f) Jurispru-
déncias; g) Medidas Provisérias; h) Regimento Interno da Empresa;
i) Contrato Individual de Trabalho.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizag8o
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

09al2

1.3 O Alfabeto Emocional 1.3.1 Os Trés Tempos da Emocao. 1.4.
Comunicacdo 1.4.1. Definicdo 1.4.2 Fases da Comunicagédo 1.4.3.
Comunicacéo ndo verbal. 1.4.4 A comunicacdo deixa de ser efetiva:
A) Organizacionais. B) Interpessoais. A comunicagdo pode ser rea-
lizada: Direta e Indiretamente.

Continuacédo da aula anterior: B) Suportes Legais: a) Constituicao
Federal; b) Consolidacéo das Leis do Trabalho; c) Regulamen-
tacdo da Lei. d) Sentencas Normativas; €) Normas Coletivas de Tra-
balho; f) Jurisprudéncias; g) Medidas Provisérias; h) Regimento In-
terno da Empresa; i) Contrato Individual de Trabalho.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

13a16

1.4.5 Comunicagdo entre as equipes de trabalho nas empresas.1.4.6
Comunicacdo com os clientes: Para uma boa comunicacdo ouca seu
cliente. Dicas para aprender com o cliente.

B) Suportes Legais: a) Constitui¢do Federal; b) Consolidacéo das
Leis do Trabalho; c) Regulamentacdo da Lei. d) Sentengas Nor-
mativas; €) Normas Coletivas de Trabalho; f) Jurisprudéncias; g)
Medidas Provisorias; h) Regimento Interno da Empresa; i) Contrato
Individual de Trabalho.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

17a20

1.4.7 Comunicacéo — escrita. 2. Gestdo de Recrutamento e Sele¢do
de Pessoas -Introduc¢do; 2.1 Objetivos do recruta-mento: 2.2 Fontes
de recrutamento de pessoal: internas e externas 2.2.1 Recrutamento
interno: vantagens e desvantagens do recrutamento interno.

C) Registro de Empregados: D) Livro de Inspe¢do do Trabalho. E)
Rotinas do Processo de Admisséo. F) Nocdes sobre Contrato de Tra-
balho; Contrato Individual de trabalho e Contrato de Experiéncia;

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

21a24

2.2.2 Recrutamento externo: A) Estratégias para o recrutamento ex-
terno. Vantagens e Desvantagens do recrutamento externo: 2.2.3
Recrutamento misto.

G) Salério-Familia. Definicdo e critérios de concessao.

H) PIS/PASEP; Cadastramento e Abono Salarial.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

25a28

2.4 Selecdo de Pessoal: A tarefa da selecdo: 2.4.1 O objetivo da se-
lecio: A) Conceito de selecéo e Fases da selecdo. 2.4.2 Deciséo so-
bre os métodos de selecéo.

I) Declaragéo de Encargos de Familia para fins de IR. J) Incluséo do
empregado no FGTS e INSS (GFIP). K) Vale Transporte. (VT) Con-
ceito e critérios para concessdo. L) Sindicatos — Profissional e Pa-
tronal; Data-base; Convengdes Coletivas e Acordos Coletivos de
Trabalho e Dissidio Coletivo.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste conteido. Utilizagéo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacao de video e/ou PPS.

29a32

2.4.3 Avaliacdo do candidato: 2.4.4 Tomada de decisdo. 2.4.5 Ela-
borando um bom curriculo Vitae e Entrevista de Emprego.

6.1 Contrato Individual de Trabalho; A) Tipos de Contratos de Tra-
balho (prazos determinado e indeterminado) B) Outros tipos legais
de contratacfes: Temporario; Terceiro; Cooperativa de Trabalho;
Avulso; Autbnomo; Estagio de Estudantes; Empregado Doméstico;

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

33a36

3. Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal Introducdo A) O Di-
agndstico de Necessidades de Treinamento. Os Niveis de Analise.
B) Planejamento das Atividades de Treinamento. Planos e Projetos

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contedo. Utilizagdo
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de treinamento: C) A Formulagdo dos Objetivos. D) Contelido do
treinamento.

Continuacéo da aula anterior: 6.1 Contrato Individual de Trabalho;
A) Tipos de Contratos de Trabalho (prazos determinado e indeter-
minado) B) Outros tipos legais de contratagdes; Temporario; Ter-
ceiro; Cooperativa de Trabalho; Avulso; Autdnomo; Estéagio de Es-
tudantes; Empregado Doméstico;

do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

37 a40

E) Estratégias de Ensino: Processo de Aprendizagem. Estratégias de
treinamento. F) Recursos para o treinamento. G) A Execucéo do
Treinamento 3.3 Avaliacdo do Treinamento A) Conceituacdo B) Ni-
veis de Avaliacdo.

6.2 Folha de Pagamento (F.Pg.). A) Nogdes sobre Folha de Paga-
mento; Elaboracdo da F.Pg.. Remuneracéo.

B) Calculo dos Direitos que fazem parte da F.Pg. Salario dos Em-
pregados: Mensalistas, Horistas, Descanso Semanal Remunerado
(DSR) ou Repouso Semanal Remunerado (RSR).

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contedo. Utilizacdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

41 a 44

4. Administracdo de salario 4.1 Os Cargos na Organizagdo: A)
Cargo, ocupante, funcéo e tarefa. 4.2 Descricdo e Anélise de Cargos:
Conceituacdo. Descricdo de cargo. Analise de cargo: Fatores de es-
pecificagdo dos cargos. Métodos utilizados para a coleta de dados
para a descri¢do e anélise de cargos.

Continuacdo da aula anterior : B) Célculo dos Direitos que fazem
parte da F.Pg. Salario dos Empregados: Mensalistas, Horistas, Co-
missionistas e Tarefeiros. Descanso Semanal Remunerado (DSR)
ou Repouso Semanal Remunerado (RSR).

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagéo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

45a48

Revisdo da matéria e 1* Avaliacdo tedrica e pratica escrita dos con-
teidos até aqui ministrados.

Revisdo da Matéria

49a 52

Fases da Andlise de Cargos: a) Fase do Planejamento b) Fase de
preparagdo para a realizacéo: ¢) Fase de execugdo. 4.3 Técnicas uti-
lizadas para a Avaliacdo de Cargos Conceituacdo. 5.Saude, segu-
ranga, qualidade de vida e responsabilidade social no trabalho. 5.1
Higiene e Seguranc¢a do Trabalho: A) Higiene do Trabalho: Objeti-
vos da area. CondicOes que influenciam o trabalho: ambientais,
tempo e sociais.

Continuacdo da aula anterior: B) Calculo dos Direitos que fazem
parte da F.Pg. Salario dos Empregados: Mensalistas, Horistas, Co-
missionistas e Tarefeiros. Descanso Semanal Remunerado (DSR)
ou Repouso Semanal Remunerado (RSR).

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

53 a 56

5.2 Seguranca do trabalho: Conceito e Objetivos. A) Seguranca do
trabalho e a CIPA: a) O objetivo da CIPA. b) Prevencéo de aciden-
tes. ¢) Identificacdo das causas dos acidentes.

Continuacao da aula anterior: B) Calculo dos Direitos que fazem
parte da F.Pg. Salario dos Empregados: Mensalistas, Horistas, Co-
missionistas e Tarefeiros. Descanso Semanal Remunerado (DSR)
ou Repouso Semanal Remunerado (RSR). Serdo ministrados exem-
plos de célculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/fou PPS sobre
prevencao de acidentes no trabalho e
no Lar.

57a60

5.3 Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medi-
cina do Trabalho (SESMT); A) Estrutura do SESMT. B) Atribuicdes
especificas dos Profissionais do SESMT. C) Mapa de Riscos D) Re-
latério anual do PCMSO. E) Programa de Prevencdo de Riscos Am-
bientais (PPRA). F) Campanha Interna de Prevencdo da AIDS (ClI-
PAS) G) Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho
Rural — CIPATR.

6.2.1 Descontos que podem constar na F. Pg. A) Instituto Nacional
de Seguridade Social — INSS — Conceito; - Descontos e Recolhi-
mentos para o INSS do empregado.; B) Imposto de Renda Retido na
Fonte (IRRF) — Conceito; - Desconto e Recolhimento do IRRF. Cal-
culos dos salérios liquidos. Serdo ministrados exemplos de calculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS. sobre
prevencdo de acidentes no trabalho e
no Lar.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
"PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

Continuacdo da aula anterior; 6.2.1 Descontos que podem constar
naF. Pg. A) Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS — Con-
ceito; - Descontos e Recolhimentos para o INSS do empregado.; B)
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) — Conceito; - Desconto e
Recolhimento do IRRF. Calculos dos salarios liquidos. Serdo minis-
trados exemplos de calculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste conteGdo. Utilizagao
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

65 a 68 6.2.2 Adicionais - Conceito; A) Adicional de Horas Extras. - Inte- | Serdo realizados exercicios indivi-
gralizacdo das Horas Extras no Descanso Semana Remunerado | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
(DSR). onados neste contetdo. Utilizag8o
Realizacdo de exercicios com aplicacdo de simulas 291 e 340 (sum.) | do data-show, quadro branco e apre-
do TST. Serdo ministrados exemplos de célculos. sentacdo de video e/ou PPS.

69a72 B) Adicional de Insalubridade Definicdo e célculo. C) Adicional de | Serdo realizados exercicios indivi-
Periculosidade. Definicéo e célculo. duais e/ou em grupo dos itens relaci-
Relacdo de Sumulas do TST — Tribunal Superior do Trabalho que | onados neste conteddo. Utilizagdo
utilizaremos na resolugdo de exercicios. Serdo ministrados exem- | do data-show, quadro branco e apre-
plos de calculos. sentacdo de video e/ou PPS.

73a76 D) Adicional Noturno: a) Trabalhador urbano e b) Trabalhador ru- | Serdo realizados exercicios indivi-
ral. a) Trabalhador urbano e b) Trabalhador rural. Tabela compa- | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
rando a Jornada Normal e a Jornada Noturna; Adicional noturno e | onados neste contetdo. Utilizacdo
Hora reduzida. Hora Extra noturna. E) Abonos; F) Gratificagdes; G) | do data-show, quadro branco e apre-
Prémios ou Comissdes; H) Salario-Utilidade, ou In Natura; 1) Gor- | sentacdo de video e/ou PPS.
jetas. Serdo ministrados exemplos de calculos.

77a80 Continuacéo da aula anterior: D) Adicional Noturno: a) Trabalhador | Serdo realizados exercicios indivi-
urbano e b) Trabalhador rural. a) Trabalhador urbano e b) Trabalha- | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
dor rural. Tabela comparando a Jornada Normal e a Jornada No- | onados neste conteGdo. Utilizagdo
turna; Adicional noturno e Hora reduzida. Hora Extra noturna. E) | do data-show, quadro branco e apre-
Abonos; F) Gratificagdes; G) Prémios ou Comissdes; H) Salario- | sentacdo de video e/ou PPS.
Utilidade, ou In Natura; I) Gorjetas.

8lag4 Continuacdo da aula anterior: D) Adicional Noturno: a) Trabalhador | Serdo realizados exercicios indivi-
urbano e b) Trabalhador rural. a) Trabalhador urbano e b) Trabalha- | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
dor rural. Tabela comparando a Jornada Normal e a Jornada No- | onados neste conteldo. Utilizagéo
turna; Adicional noturno e Hora reduzida. Hora Extra noturna. E) | do data-show, quadro branco e apre-
Abonos; F) Gratificagdes; G) Prémios ou ComissBes; H) Saléario- | sentacdo de video e/ou PPS.
Utilidade, ou In Natura; 1) Gorjetas. Serdo ministrados exemplos de
calculos.

85a 88 6.2.3 Outros descontos; 6.2.3.1 Descontos a favor dos Sindicatos; a) | Serdo realizados exercicios indivi-
Contribuicdo Sindical; b) Contribui¢do Assistencial; Contribuicdo | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
Confederativa e a Contribuicdo para associagao sindical ou profissi- | onados neste conteGdo. Utilizagao
onal. ¢) Mensalidade Sindical. do data-show, quadro branco e apre-

sentagdo de video e/ou PPS.
89a92 6.2.3.2 Faltas e Atrasos 2.3.3 Descanso Semanal Remunerado | Serdo realizados exercicios indivi-
(DSR) ou Repouso Semanal Remunerado (RSR) 6. 2.3.4 Pensdo | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
Alimenticia; 6.2.3.5 Adiantamento de Salario. Serdo ministrados | onados neste contetdo. Utilizacdo
exemplos de céalculos. do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.
93a9%6 Revisdo da matéria e 22 Avaliacdo teérica e pratica escritados con- | Revisdo da Matéria
tetidos até aqui ministrados.

97 a 100 6.3 — Férias. 6.3.1 Legislacdo de Férias : Direito; 6.3.2 Duracdo das | Serdo realizados exercicios indivi-
Férias; 6.3.3 Faltas Justificadas e Faltas Abonadas (Nd&o Computa- | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
das) 6.3.4 Perda do Direito; - Permanecer em gozo de licenca, com | onados neste contetdo. Utilizagdo
percepcao de salario por mais de 30 dias; - Paralisacdo parcial ou | do data-show, quadro branco e apre-
total da empresa; sentagdo de video e/ou PPS.

101 a 104 - Empregado que recebeu da previdéncia social prestacdes por aci- | Serdo realizados exercicios indivi-
dente do trabalho ou auxilio-doenca por mais de 6 meses embora | duais e/ou em grupo dos itens relaci-
descontinuos. Serdo ministrados exemplos de célculos. 6.3.5 Li- | onados neste conteddo. Utilizagao
cenga ndo Remunerada. 6.3.6 Servico Militar Obrigatdrio. do data-show, quadro branco e apre-

sentagdo de video e/ou PPS.

105 a 108 6.3.7 Abono Pecuniario; - Prazo para requerimento do abono pecu- | Serdo realizados exercicios indivi-

niario; - O abono pecuniario e férias em dobro; - O abono pecuniario
e as férias coletivas; - O abono pecuniario e o abono constitucional;

duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste conteido. Utilizagdo
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- Prazo para o pagamento do abono pecuniario; Serdo ministrados
exemplos de calculos.

do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

109a 112

- Integrac&o do abono na remuneracéo; 6.3.8 Concessao e Epoca das
Férias; 6.3.9 Inicio em dia Gtil; 6.3.10 Fracionamento; - Forgca maior;
6. 3.11 Menores de 18 anos, maiores de 50 anos de idade e os estu-
dantes; 6.3.12 Membros de uma Familia; 6.3.13 Requisitos para
Concessdo. Serdo ministrados exemplos de calculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizag8o
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

113 a116

6.3.14 Prestacdo de Servicos durante as Férias — Proibicéo; 6.3.15
Férias e Aviso Prévio - concomitancia/impossibilidade. 6.3.16 Soli-
citagdo do Adiantamento do 13° Salério por ocasido das férias;
6.3.17 Empregado acometido de doenca durante as Férias;

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste conteGdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

117 a 120

6.3.18 Gestante - Superveniéncia de Parto; 6.3.19 Remuneracao das
Férias; 6.3.20 Comissdo, Percentagem ou Viagem; 6.3.21 Integrali-
zacdo dos Adicionais; 6.3.22 Pagamento em Dobro; 6.3.23 Férias
Coletivas. Serdo ministrados exemplos de célculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

121 a 124

6.4 — 13° Salério; - Direitos e Deveres; 6.4.1 Primeira Parcela; - Pa-
gamento — prazo; - Admissdo até 17 de janeiro - calculo para salarios
fixos e variaveis; - Admissdo ap6s 17 de janeiro — célculo para sala-
rios fixos e varidveis; - Encargos sociais para primeira parcela. Se-
rdo ministrados exemplos de célculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

125a128

6.4.2 Segunda Parcela; - Pagamento — prazo; - Célculo do valor da
2% parcela — salarios fixos e variaveis; - Salario varidvel —diferenca
— ajuste — 32 parcela do 13° salario; a) Incidéncia do FGTS b) Inci-
déncia do IR/ Fonte c¢) Incidéncia do INSS. 6.4.3 Admissdo no
Curso do Ano; 6.4.4 Faltas/ Afastamento/ Desconto; - Faltas legais
justificadas; - Auxilio Doenga Previdenciario - Auxilio doenga aci-
dentério; Servigo militar. 6.4.5 Salério - Maternidade — 13° Salério;
6.4.6 Encargos Sociais - Contribuicdo previdenciaria; - Imposto de
Renda; - FGTS — depdsito; 6.4.7 Justa Causa / Rescisdo Contratual;
6.4.8 Empregado — Morte. Serdo ministrados exemplos de calculos.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

129 a 132

6.5 - Rescisdo do Contrato de Trabalho; Introducdo: nocdes sobre
Rescisdo do Contrato de Trabalho; 6.5.1 Comunicacdo da Rescisdo
do Contrato de Trabalho; 6.5.2 Prazos para Quitacdo das Verbas
Rescisorias; 6.5.3 Fatores que Modificam os Direitos dos Emprega-
dos na Rescisdo; 6.5.4 Direitos decorrentes de Rescisdo de Contrato
de Trabalho. A) Célculo dos direitos do empregado na rescisdo do
contrato de trabalho (CT); A1) Saldo de salario; Az) Salario-familia
As) Aviso Prévio: a) legal; b) trabalhado; c) indenizado; d) especial;
Serdo ministrados exemplos e realizados exercicios de calculos de
todos os itens relacionados neste con-telido.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste conteido. Utilizagéo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

133 a 136

As) 13° Salério Proporcional. As) Férias Vencidas; Ag) Férias Pro-
porcionais; A7) Terco Constitucional; Ag) Horas Extras; Ag) Adici-
onal Noturno. Aio) Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o — Res-
cisdo e Multa. Ai1) Indenizagéo Adicional; Aiz) Indenizagdo Com-
plementar; A:s) Clausula Assecuratéria do Direito Reciproco de
Rescisdo Antecipada Contrato por prazo determinado. Serdo minis-
trados exemplos de célculos. Ai4) Seguro-Desemprego;

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetido. Utilizagao
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

137 a 140

Continuacao da aula anterior: As) 13° Salario Proporcional. As) Fé-
rias Vencidas; As) Férias Proporcionais; A7) Terco Constitucional;
Ag) Horas Extras; Ag) Adicional Noturno. Aig) Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo — Rescisdo e Multa. A11) Indenizacdo Adicio-
nal; A1) Indenizagdo Complementar; Ai3) Clausula Assecuratoria
do Direito Reciproco de Rescisdo Antecipada Contrato por prazo de-
terminado. Serdo ministrados exemplos de calculos. Ai4) Seguro-
Desemprego;

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizagdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentagdo de video e/ou PPS.

141 a 144

3% Avaliacao/final tedrica e préatica escrita dos contetdos até aqui mi-
nistrados.

Revisdo da matéria.
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145 a 148

Continuacdo da aula anterior: A4) 13° Salario Proporcional. As) Fé-
rias Vencidas; As) Férias Proporcionais; A7) Terco Constitucional;
As) Horas Extras; Ag) Adicional Noturno. Aig) Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo — Rescisdo e Multa. A11) Indenizagdo Adicio-
nal; A1) Indenizacdo Complementar; Ais) Clausula Assecuratoria
do Direito Reciproco de Rescisdo Antecipada Contrato por prazo de-
terminado. Serdo ministrados exemplos de calculos. Ai4) Seguro-
Desemprego;

Utilizacdo do data-show, quadro
branco e apresentacdo de video e/ou
PPS. Alunos elaborardo o seu curri-
culo e serdo convidados a participa-
rem de entrevista de emprego.

149 a 152

5.5 Cuidados Especiais na Rescisdo do Contrato de Trabalho; 5.6
Atestado de Salde Ocupacional; 5.7 Empregado Estavel. Serdo mi-
nistrados exemplos de célculos e exercicios preparatério para a ava-
liacdo final.

Serdo realizados exercicios indivi-
duais e/ou em grupo dos itens relaci-
onados neste contetdo. Utilizacdo
do data-show, quadro branco e apre-
sentacdo de video e/ou PPS.

153 a 156

Correcdo da 3* e Avaliagdo de Recuperacdo. Encerramento.

Revisdo da matéria para a avaliagao
de recuperagéo.

157 a 160

Ciclo de Palestras.

Palestras e atividades envolven-do
aspectos culturais.

Assinatura do(s) docentes(s)

José Alencar O. Scafi

Luciana Paiva Meira

Urubatan Lopes da Silva
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Assinatura POA

Fernando Elias Borges
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Assinatura da Orientadora Pedagdgica

Ana Regina Pinheiro
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