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| - EMENTA

Conceitos relacionados aos fundamentos da area de gestdo de pessoas, estrutura e funcionamento das
empresas. Perfil, papel, areas de atuagao e atividades do auxiliar de gestdo de pessoas; desenvolvimento
pessoal e profissional; introdugdo e abordagem sobre os temas: Organizagdes Empresariais; Rotinas de

Departamento Pessoal

e de Recursos Humanos nas Organizagdes;

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 relagdes 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 situagcdes que envolvam a saude, seguranga,
qualidade de vida e responsabilidade social no
trabalho.

- Planejar as atividades de rotina de trabalho na area
do departamento pessoal e rh em suas varias
atividades em parceria com os outros departamentos
da empresa.

- Caracterizar a organizagdo como um subsistema da
sociedade que deve zelar pelo meio ambiente.

- Pesquisar as normas para a elaboragéo dos calculos
trabalhistas de acordo com a legislagdo trabalhista
vigente.

- Respeitar a legislagédo vigente em relagcado a empresa
e aos empregados.
Correlacionar
responsabilidade
interpessoais.

- Respeitar os valores humanos e as diferengas.

a ética,
social

a
em

moral,
suas

e com
relagdes

- Enumerar a legislacéo trabalhista e
previdenciaria vigente.

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

- Conferir a corregdo dos encargos sociais que
incidem sobre a folha de pagamento e outros
aspectos legais.

- Conferir e arquivar os calculos salariais da folha
de pagamento dos empregados e outros aspectos
legais.

- Conferir os calculos da rescisao e respectivas
verbas indenizatdérias de acordo com a legislagao
vigente.

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

- Expedir relatérios gerenciais e legais sobre a
rescisdo do contrato de trabalho.

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

Il - BASES TECNOLOGICAS

Legislacdo Trabalhista: aspectos tedricos e praticos
Organizagdo empresarial.

Rotinas de admiss&o e manutengéo de empregados no ambiente de trabalho.
Calculos trabalhistas: folhas de pagamento da remuneracao, férias, 13° salario e rescisdo do contrato de

trabalho.

Aspectos Legais que envolvem todos os calculos trabalhistas.
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Recolhimento dos Encargos sociais.
Legislacdo previdenciaria correlata aos itens desenvolvidos.
Seguro-Desemprego. PIS/PASEP.

Tipos de contratos permitidos pela Legislacado Trabalhista.

Sindicato e Convengdes e Acordos Coletivos de Trabalho.

Estrutura e atividades da area de Recursos Humanos.
Relacionamentos com as demais areas da empresa e 6rgaos publicos.

IV - ESTRATEGIAS DE ENSINO

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

2. Apresentacédo de videos e Power Points relacionados com os conteudos que estdo sendo ministrados.
Andlise pelos alunos dos conteldos apresentados objetivando desenvolver a habilidade de ouvir e falar.

3. Realizagao de exercicios em grupo ou individualmente sobre o contetdo ministrado em sala de aula e em
casa. Conclusao 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 situagdes do cotidiano apresentados em jornais e revistas.

5. Apresentagao de videos com aplicagao pratica de seu conteudo durante ou apds o seu término.

6. Visitas Técnicas objetivando constatar a teoria na pratica.

7. Apresentacao 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 projegao; Softwares relacionados a area: DVD; TV. Lousa
Digital, Pincéis para o quadro branco. Material didatico (apostilas e exercicios de fixagdo), Biblioteca,
Revistas/ Artigos de revistas, jornais e da internet selecionados em fontes confiaveis referente ao conteudo
das aulas.

VI - AVALIAGAO

1. Avaliagéo de Impacto (inicial):

Questdes envolvendo as atividades do profissional do auxiliar de administragéo de pessoal e rh objetivando
avaliar e compreender a extensédo da percepgéo 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. Avaliagado Formativa (durante o desenvolvimento das sequéncias didaticas):

Avaliacao realizada pelo professor durante o curso, através das resolugbes dos exercicios individualmente
e em grupo durante as aulas. Situacées em que o professor analisa o desenvolvimento das habilidades e
competéncia requeridas para o profissional que deseja formar. Reposicionando o contetudo ministrado de
acordo com as necessidades dos educandos.

3. Avaliagdo Somativa (ao final do desenvolvimento durante o periodo):

Seréo realizadas trés avaliagOes tedricas e praticas individuais ou em grupo valendo 10,0(dez) pontos cada
uma. Os estudos de casos e exercicios realizados em sala de aula ou extra classe, individual ou
coletivamente, constituirdo a 42 avaliacdo que valera 10,0 pontos. Nota final é resultante da média da
somatoria da 1?2, 22, 32 e 4% avaliagoes.
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VIIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE/ ESTRATEGIA

01a04 Apresentacdo do professor e dos alunos. Critérios de|Utilizacdo do data-show, quadro
avaliagédo. Apresentacao do conteudo programatico. Contrato|branco e apresentacado de video
Pedagoégico. Avaliagdo de Impacto. Levantamento de[‘Escolhas” PPS. 11 Regras de
Necessidades. 1.Relagdes Interpessoais e Comunicacdo: 1.1[Bill Gates, “Tudo Depende de
As Sete Inteligéncias; 1.1.1 Inteligéncia Logico-matematica|Mim”- Charles Chaplin. “Depois”.
1.1.2 Inteligéncia Verbal,

05a08 1.1.3. Inteligéncia Musical; 1.1.4. Inteligéncia Corporal; 1.1.5.{Ser&o realizados  exercicios
Espacial; 1.1.6 |Intrapessoal; 1.1.7 Interpessoal; 1.2[individuais e/ou em grupo dos
Inteligéncia Emocional: A) Inteligéncias Intrapessoais; B)litens relacionados neste
Inteligéncias Interpessoais. conteudo. Utilizagao do
6. Rotinas de Departamento Pessoal.6.1 Processo de|data-show, quadro branco e
Admissdo de Empregados: Introdugado: A) Aspectos Legais. |apresentacao de video e/ou PPS.
B) Suportes Legais: a) Constituicao Federal; b) Consolidagao
das Leis do Trabalho; c) Regulamentagao da Lei. d) Normas
Coletivas de Trabalho; €) Sentengas Normativas; f)
Jurisprudéncias; g) Medidas Provisorias; h) Regimento
Interno da Empresa; i) Contrato Individual de Trabalho.

09a12 1.3 O Alfabeto Emocional 1.3.1 Os Trés Tempos da Emocao.|Seréo realizados exercicios
1.4. Comunicacdo 1.4.1. Definicho 1.4.2 Fases dafindividuais e/ou em grupo dos
Comunicagdo 1.4.3. Comunicagdo nao verbal. 1.4.4 Alitens relacionados neste
comunicagdo deixa de ser efetiva: A) Organizacionais. B)|conteudo. Utilizacao do
Interpessoais. A comunicacdo pode ser realizada: Direta e|data-show, quadro branco e
Indiretamente. apresentacdo de video e/ou PPS.
Continuagdo da aula anterior: B) Suportes Legais: a)|Estudo de caso 1
Constituicdo Federal; b) Consolidagao das Leis do Trabalho;
c) Regulamentacéo da Lei. d) Normas Coletivas de Trabalho;
e) Sentengas Normativas; f) Jurisprudéncias; g) Medidas
Provisodrias; h) Regimento Interno da Empresa; i) Contrato
Individual de Trabalho.

13a16 1.4.5 Comunicagdo entre as equipes de trabalho nas|Serao realizados exercicios
empresas.1.4.6 Comunicagdo com os clientes: Para uma boalindividuais e/ou em grupo dos
comunicagao ouga seu cliente. Dicas para aprender com olitens relacionados neste
cliente. 1.4.7 Comunicagao escrita. conteudo. Utilizagao do
B) Suportes Legais: a) Constituicdo Federal; b) Consolidagao |data-show, quadro branco e
das Leis do Trabalho; c) Regulamentagdo da Lei. d) Normas |[apresentagéo de video e/ou PPS.
Coletivas de Trabalho; e) Sentengas Normativas; f)|Estudo de caso 2
Jurisprudéncias; g) Medidas Provisorias; h) Regimento
Interno da Empresa; i) Contrato Individual de Trabalho.

17 a 20 2. Gestdo de Recrutamento e Selecdo de Pessoas|Serao realizados exercicios

-Introdugéo; 2.1 Objetivos do recrutamento: O processo de
recrutamento. 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: - Termo de Abertura;
Requisitos minimos; - Centralizagdo do Registro; - Mudancga
de Sistema; Obrigatoriedade de Exibicdo; - Sistema
Informatizado; D) Livro de Inspec¢éo do Trabalho. E) Rotinas
do Processo de Admissdo. — Documentag¢ao para Admisséao;

individuais e/ou em grupo dos

itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e

apresentagao de video e/ou PPS.
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- Admissao de Empregados F) Nogbes sobre Contrato de
Trabalho; - Contrato Individual de trabalho - Contrato de
Experiéncia;

21a24 2.2.2 Recrutamento externo: A) Estratégias para ofSerédo realizados  exercicios
recrutamento externo. Vantagens e Desvantagens dofindividuais e/ou em grupo dos
recrutamento externo: 2.2.3 Recrutamento misto. itens relacionados neste
G) Salario-Familia. Defini¢ao e critérios de concesséo. conteudo. Utilizacao do
H) PIS/PASEP; Cadastramento e Abono Salarial. data-show, quadro branco e

apresentacao de video e/ou PPS.

25a28 2.4 Selecao de Pessoal: A tarefa da selegéo: 2.4.1 O objetivo [Serao realizados  exercicios
da selegéo: A) Conceito de selecédo e Fases da selegdo. B)[individuais e/ou em grupo dos
Por que que selecionar os candidatos? C) Selegdo como um |itens relacionados neste
processo de comparacgao e de decisdo. 2.4.2 Decisdo sobre|conteudo. Utilizagao do
os métodos de selegao. data-show, quadro branco e
I) Declaragdo de Encargos de Familia para fins de IR. —|apresentacéo de video e/ou PPS.
Informagdes complementares sobre rotinas de admisséo. J)
Inclusdo do empregado no FGTS e INSS (GFIP). —
Observagéao obrigatoriedade da utilizagdo do eSocial. K) Vale
Transporte. (VT) - Conceito e critérios para concessao. L)
Sindicatos — Profissional e Patronal; Data-base; Convengdes
Coletivas e Acordos Coletivos de Trabalho e Dissidio
Coletivo.

29a32 2.4.3 Avaliacdo do candidato: 2.4.4 Tomada de decisdo.|Serao realizados  exercicios
2.4.5 Elaborando um bom curriculo Vitae e Entrevista defindividuais e/ou em grupo dos
Emprego. itens relacionados neste
6.1 Contrato Individual de Trabalho; A) Tipos de Contratos de[conteudo. Utilizacao do
Trabalho (prazos determinado e indeterminado) B) Outros|data-show, quadro branco e
tipos legais de contratagdes: - Temporario; - Terceiro; -|apresentacao de video e/ou PPS.
Cooperativa de Trabalho; - Avulso; - Autdbnomo; - Estagio de
Estudantes; - Empregado Doméstico;

33a36 3. Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal: Introducdo -[Seréo realizados exercicios
O Diagnostico de Necessidades de Treinamento. - Os Niveis|individuais e/ou em grupo dos
de Andlise. - Planejamento das Atividades de Treinamento:|itens relacionados neste
Planos e Projetos de treinamento: - Formulagdo dos|conteudo. Utilizacao do
Objetivos. - Conteudo do treinamento. data-show, quadro branco e
Continuagao da aula anterior: 6.1 Contrato Individual delapresentagao de video e/ou PPS.
Trabalho; A) Tipos de Contratos de Trabalho (prazos
determinado e indeterminado) B) Outros tipos legais de
contratagdes; Temporario; Terceiro; Cooperativa de
Trabalho; Avulso; Autdbnomo; Estagio de Estudantes;
Empregado Doméstico;

37a40 - Estratégias de Ensino: Processo de Aprendizagem.-[Seréo realizados  exercicios
Estratégias de treinamento. - Recursos para o treinamento. -findividuais e/ou em grupo dos
Execugdo do Treinamento 3.3 Avaliagdo do Treinamento A)fitens relacionados neste
Conceituacgao B) Niveis de Avaliagao. conteudo. Utilizacao do
6.2 Folha de Pagamento (F.Pg.). A) Nogbes sobre Folha de|data-show, quadro branco e
Pagamento; - Elaboragdo da F. Pg.. - Remuneracdo. B)lapresentacao de video e/ou PPS.
Calculo dos Direitos que fazem parte da F.Pg. Salario dos
Empregados: - Mensalistas, - Diaristas; - Horistas;
-Tarefeiros; - Comissionistas; Descanso Semanal
Remunerado (DSR) ou Repouso Semanal Remunerado
(RSR). Serdo ministrados exemplos de calculos.

41 a44 4. Administracdo de salario 4.1 Os Cargos na Organizagao: -|Seréao realizados  exercicios

Cargo, ocupante, fungéo e tarefa. 4.2 Descrigdo e Analise de
Cargos: - Conceituacgdo. - Descrigdo de cargo. - Analise de
cargo: - Fatores de especificagdo dos cargos. - Métodos
utilizados para a coleta de dados para a descrigdo e analise
de cargos.

individuais e/ou em grupo dos

itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e

apresentacao de video e/ou PPS.
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Continuagdo da aula anterior: B) Calculo dos Direitos que
fazem parte da F.Pg. Saldrio dos Empregados: -
Mensalistas, - Diaristas; - Horistas; -Tarefeiros; -
Comissionistas; - Descanso Semanal Remunerado (DSR) ou
Repouso Semanal Remunerado (RSR). Serdo ministrados
exemplos de calculos.

45 a 48 - Fases da Analise de Cargos: a) Fase do Planejamento b)[Serao realizados  exercicios
Fase de preparacéo para a realizagdo: c) Fase de execugao. |individuais e/ou em grupo dos
4.3 Avaliacdo de Cargos Conceituagdo. 5.Saude, seguranga,|itens relacionados neste
qualidade de vida e responsabilidade social no trabalho. 5.1|conteudo. Utilizacao do
Higiene e Seguranca do Trabalho: A) Higiene do Trabalho:|data-show, quadro branco e
Objetivos da area. Condi¢des que influenciam o trabalho:|apresentacédo de video e/ou PPS.
ambientais, tempo e sociais.
Continuagdo da aula anterior: B) Calculo dos Direitos que
fazem parte da F.Pg. Salario dos Empregados: -
Mensalistas, - Diaristas; - Horistas; -Tarefeiros; -
Comissionistas; - Descanso Semanal Remunerado (DSR) ou
Repouso Semanal Remunerado (RSR). Serdo ministrados
exemplos de calculos.

49 a 52 Revisao da matéria e 12 Avaliacdo tedrica e pratica escrita|Revisdo da Matéria
dos conteudos até aqui ministrados.

53 a 56 5.2 Seguranga do trabalho: Conceito e Objetivos. -[Serdo realizados  exercicios
Seguranga do trabalho e a CIPA: - O objetivo da CIPA. -|individuais e/ou em grupo dos
Prevencdo de acidentes. - ldentificagdo das causas dosfitens relacionados neste
acidentes. conteudo. Utilizacao do
Continuagao da aula anterior: B) Calculo dos Direitos que|data-show, quadro branco e
fazem parte da F.Pg. Salario dos Empregados: -|apresentacdo de video e/ou PPS
Mensalistas, - Diaristas; - Horistas; -Tarefeiros; -[sobre prevenc¢do de acidentes no
Comissionistas; - Descanso Semanal Remunerado (DSR) ou|trabalho e no Lar.
Repouso Semanal Remunerado (RSR). Serdo ministrados
exemplos de calculos.

57 a 60 5.3 Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e[Serao realizados exercicios
em Medicina do Trabalho (SESMT); - Estrutura do SESMT. -|individuais e/ou em grupo dos
Atribuicdes especificas dos Profissionais do SESMT. - Mapalitens relacionados neste
de Riscos, - Relatério anual do PCMSO. - Programa de|conteudo. Utilizacao do
Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA). - Campanhaldata-show, quadro branco e
Interna de Prevengdo da AIDS (CIPAS). - Comissao Internalapresentagcéo de video e/ou PPS.
de Prevencao de Acidentes do Trabalho Rural — CIPATR. sobre prevengéo de acidentes no
6.2.1 Descontos que podem constar na F. Pg. A) Instituto trabalho e no Lar.
Nacional de Seguridade Social — INSS - Conceito; -
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 ministrados exemplos de calculos.

61a64 Continuagdo da aula anterior: 6.2.1 Descontos que podem|Seréo realizados exercicios
constar na F. Pg. A) Instituto Nacional de Seguridade Sociallindividuais e/ou em grupo dos
— INSS - Conceito; - Descontos e Recolhimentos para olitens relacionados neste
INSS do empregado; B) Imposto de Renda Retido na Fonte|conteudo. Utilizacao do
(IRRF) — Conceito; - Desconto e Recolhimento do IRRF.|data-show, quadro branco e
Calculos dos salarios liquidos. Serao ministrados exemplos|apresentacdo de video e/ou PPS.
de célculos.

65 a 68 6.2.2 Adicionais - Conceito; A) Adicional de Horas Extras. -[Seréo realizados exercicios

Integralizacdo das Horas Extras no Descanso Semana
Remunerado (DSR).

Realizacdo de exercicios com aplicacdo de sumulas 291 e
340 (sum.) do TST. Serédo ministrados exemplos de calculos.

individuais e/ou em grupo dos

itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e

apresentacao de video e/ou PPS.
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B) Adicional de Insalubridade Definicdo e calculo. C)
Adicional de Periculosidade. Definicao e calculo.

Relacdo de Sumulas do TST — Tribunal Superior do Trabalho
que utilizaremos na resolugdo de exercicios. Serdo
ministrados exemplos de calculos.

Seréo realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

73a76

D) Adicional Noturno: a) Trabalhador urbano e b) Trabalhador
rural. a) Trabalhador urbano e b) Trabalhador rural. Tabela
comparando a Jornada Normal e a Jornada Noturna;
Adicional noturno e Hora reduzida. Hora Extra noturna. E)
Abonos; F) Gratificagbes; G) Prémios ou Comissoes; H)
Salario-Utilidade, ou In Natura; |) Gorjetas. Serdo ministrados
exemplos de calculos.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

77 a 80

Continuagdo da aula anterior: D) Adicional Noturno: a)
Trabalhador urbano e b) Trabalhador rural. a) Trabalhador
urbano e b) Trabalhador rural. Tabela comparando a Jornada
Normal e a Jornada Noturna; Adicional noturno e Hora
reduzida. Hora Extra noturna. E) Abonos; F) Gratificacdes;
G) Prémios ou Comissdes; H) Salario-Utilidade, ou In Natura;
I) Gorjetas.

Serao realizados exercicios
individuais e/fou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

81a84

Continuagdo da aula anterior: D) Adicional Noturno: a)
Trabalhador urbano e b) Trabalhador rural. a) Trabalhador
urbano e b) Trabalhador rural. Tabela comparando a Jornada
Normal e a Jornada Noturna; Adicional noturno e Hora
reduzida. Hora Extra noturna. E) Abonos; F) Gratificacdes;
G) Prémios ou Comissdes; H) Salario-Utilidade, ou In Natura;
I) Gorjetas. J) Beneficios Previdenciarios; - - Salario-familia; -
Licengca Gestante. Serao ministrados exemplos de calculos.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentagao de video e/ou PPS.

85a 88

6.2.3 Outros descontos; A) Descontos a favor dos Sindicatos;
a) Contribuicdo Sindical; b) Contribuicdo Assistencial;
Contribuicdo Confederativa e a Contribuigdo para associagao
sindical ou profissional: Mensalidade Sindical.

Serao realizados exercicios
individuais e/fou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizagao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

89a92

B) Faltas e Atrasos; C) Descanso Semanal Remunerado
(DSR) ou Repouso Semanal Remunerado (RSR) D) Penséao
Alimenticia; E) Adiantamento de Salario; F) Seguro de vida;
G) Vale Refeicao; H) Vale condugao: |) Vale-transporte; J)
Despesas com medicamentos; K) Telefonemas particulares;
L) Vale-compra em supermercado.- Salario Complessivo.
Serao ministrados exemplos de calculos.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteldo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentagao de video e/ou PPS.

93 a 96

6.3 — Férias. 6.3.1 Direito; 6.3.2 Duragdo das Férias; 6.3.3
Faltas Justificadas e Faltas Abonadas (Nao Computadas)
6.3.4 Perda do Direito; - Permanecer em gozo de licenga,
com percepgao de salario por mais de 30 dias; - Paralisagao
parcial ou total da empresa;

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizagao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

97 a 100

Revisdo da matéria e 2° Avaliagdo tedrica e pratica escrita
dos conteudos até aqui ministrados.

Revisdo da Matéria

101 a 104

- Receber da previdéncia social prestagdes por acidente do
trabalho ou auxilio-doenga por mais de 6 meses embora
descontinuos. Serdo ministrados exemplos de calculos. 6.3.5
Licenga ndo Remunerada. 6.3.6 Servigo Militar Obrigatorio.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacgao de video e/ou PPS.

105 a 108

6.3.7 Abono Pecuniario; - Prazo para requerimento do abono
pecuniario; - O abono pecuniario e férias em dobro; - O

Serédo realizados exercicios
individuais e/ou em grupo dos
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abono pecuniario e as férias coletivas; - O abono pecuniario
e o abono constitucional; - Prazo para o pagamento do
abono pecuniario; Ser&do ministrados exemplos de calculos.

relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

itens

109 a 112

- Integragdo do abono na remuneragao; 6.3.8 Concesséo e
Epoca das Férias; 6.3.9 Inicio em dia util; 6.3.10
Fracionamento; - Forga maior; 6. 3.11 Menores de 18 anos,
maiores de 50 anos de idade e os estudantes; 6.3.12
Membros de uma Familia; 6.3.13 Requisitos para
Concessao. Serdo ministrados exemplos de calculos.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacgao de video e/ou PPS.

113a 116

6.3.14 Prestacdo de Servigos durante as Férias — Proibigéo;
6.3.15 Férias e Aviso Prévio - concomitancia/impossibilidade.
6.3.16 Solicitagdo do Adiantamento do 13° Salario por
ocasido das férias; 6.3.17 Empregado acometido de doenga
durante as Férias;

Serao realizados exercicios
individuais e/fou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizagao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

117 a 120

6.3.18 Gestante - Superveniéncia de Parto; 6.3.19
Remuneragao das Férias; 6.3.20 Comissao, Percentagem ou
Viagem; 6.3.21 |Integralizacdo dos Adicionais; 6.3.22
Pagamento em Dobro; 6.3.23 Férias Coletivas. Serao
ministrados exemplos de calculos.6.3.24 Exercicios de férias

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

121a124

6.4 — 13° Salario; - Direitos e Deveres; 6.4.1 Primeira
Parcela; - Pagamento — prazo; - Admissao até 17 de janeiro -
calculo para salarios fixos e variaveis; - Admissao apés 17 de
janeiro — calculo para salarios fixos e variaveis; - Encargos
sociais para primeira parcela. Serdo ministrados exemplos
de calculos.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizagao do
data-show, quadro branco e
apresentacgao de video e/ou PPS.

1252128

6.4.2 Segunda Parcela; - Pagamento — prazo; - Calculo do
valor da 2° parcela — salarios fixos e variaveis; - Salario
variavel —diferenca — ajuste — 3? parcela do 13° salario; a)
Incidéncia do FGTS b) Incidéncia 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
Doenca Previdenciario - Auxilio doenga acidentario; Servigo
militar. 6.4.5 Salario - Maternidade — 13° Salario; 6.4.6
Encargos Sociais - Contribui¢cao previdenciaria; - Imposto de
Renda; - FGTS — deposito; 6.4.7 Justa Causa / Rescisao
Contratual; 6.4.8 Empregado — Morte. 6.4.9 Exercicios.
Serao ministrados exemplos de calculos.

Serao realizados exercicios
individuais ef/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteuldo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

129 a 132

6.5 - Rescisdo do Contrato de Trabalho; Introdugéo: nogdes
sobre Rescisao do Contrato de Trabalho; 6.5.1 Rescis&o do
Contrato de Trabalho. 6.5.2 Fatores que Modificam os
Direitos dos Empregados na Resciséo; 6.5.3 Direitos
decorrentes de Rescisdo de Contrato de Trabalho. A)
Calculo dos direitos do empregado na rescisao do contrato
de trabalho (CT); A,) Saldo de salario; A,) Salario-familia

A;) Aviso Prévio: a) legal; b) trabalhado; c) indenizado; d)
especial; Serdo ministrados exemplos e realizados exercicios
de célculos de todos os itens relacionados neste con-teudo.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizagao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

133 a 136

A,) 13° Salério Proporcional. A;) Férias Vencidas; A;) Férias
Proporcionais; A;) Tergo Constitucional; A;) Horas Extras; A,)
Adicional Noturno. A,;) Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo — Rescisédo e Multa. A,,) Indenizagéo Adicional; A,,)
Indenizacdao Complementar; A,;) Clausula Assecuratéria do
Direito Reciproco de Rescisdo Antecipada Contrato por
prazo determinado. Serdo ministrados exemplos de calculos.
A,,) Seguro-Desemprego;

Seréao realizados exercicios
individuais e/ou em grupo dos

itens relacionados neste
conteldo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e

apresentacgao de video e/ou PPS.
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137 a 140

Continuacao da aula anterior: A,) 13° Salario Proporcional.
A;) Férias Vencidas; A;) Férias Proporcionais; A;) Terco
Constitucional; Ag) Horas Extras; Ag) Adicional Noturno. A,)
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — Rescisao e Multa.
A,;) Indenizagdo Adicional; A;,) Indenizacdo Complementar;
A,;) Clausula Assecuratéria do Direito Reciproco de
Rescisdo Antecipada Contrato por prazo determinado. Serao
ministrados exemplos de calculos. A,,) Seguro-Desemprego;

Seréo realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacgao de video e/ou PPS.

141 a 144

3?2 Avaliacao/final tedrica e pratica escrita dos contetdos até
aqui ministrados.

Revisdo da matéria.

145 a 148

Continuagdo da aula anterior: A,) 13° Salario Proporcional.
A;) Férias Vencidas; A;) Férias Proporcionais; A;) Terco
Constitucional; Ag) Horas Extras; A,) Adicional Noturno. A,,)
Fundo de Garantia do Tempo de Servico — Rescisdo e Multa.
A.,) Indenizagdo Adicional; A,,) Indenizagdo Complementar;
A,;) Clausula Assecuratéria do Direito Reciproco de
Rescisdo Antecipada Contrato por prazo determinado. Serao
ministrados exemplos de calculos. A,,) Seguro-Desemprego;

Utilizagao do data-show, quadro
branco e apresentagdo de video
e/ou PPS. Alunos elaborardo o
seu curriculo e serdo convidados
a participarem de entrevista de
emprego.

149 a 152

6.5.5 Cuidados Especiais na Rescisdo do Contrato de
Trabalho; 6.5.6 Atestado de Saude Ocupacional; 6.5.7
Empregado Estavel. Serdo ministrados exemplos de calculos
e exercicios preparatério para a avaliagao final.

Serao realizados  exercicios
individuais e/ou em grupo dos
itens relacionados neste
conteudo. Utilizacao do
data-show, quadro branco e
apresentacao de video e/ou PPS.

153 a 156

Correcao da 3* e Avaliagdo de Recuperagéo. Encerramento.

Revisdo da matéria para a
avaliagao de recuperagao.

157 a 160

Ciclo de Palestras.

Palestras e atividades
envolven-do aspectos culturais.

Assinatura do(s) docentes

Luciana Paiva Meira

Assinatura POA

Urubatan Lopes da Silva

Wagner Gomes Sebastido

DATA: 16/08/2019

DATA:

Assinatura
Pedagdgica

DATA:

da Orientadora




