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

PLANO DE ENSINO

CURSO: TECNICO EM ADMINISTRACAO
PROFESSOR: Urubatan Lopes da Silva

CARGA
TURMA/ MO- ‘ HORARIA

ANO/SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR DULO PERIODO TOTAL
(Prevista)

2019/2 Rotinas do Departamento de 38/l Noite 40h
Pessoal

| - EMENTA

Rotinas de manutencgéo e dispensa de empregados. Célculos trabalhistas envolvendo pagamento
de: férias, 130 saléario e rescisdo do contrato de trabalho. Aspectos Legais Trabalhistas. Encargos
sociais. Legislacao previdenciaria correlata aos itens desenvolvidos.

Il - COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

COMPETENCIAS

HABILIDADES

a) Interpretar a legislacéo trabalhista e previden-
ciaria vigente;

b) Conhecer o processo demissional atendendo
a legislacao vigente;

c) Identificar as leis trabalhistas e previdenciaria,
acompanhando as modificagdes;

d) Identificar a legislac@o e aplicar na demisséo
de pessoal;

e) ldentificar obrigacdes especificas em determi-
nados meses do ano contribuicdo sindical, 12
parcela do 13° salario, 22 parcela do 13° salario;
f) Compreender os célculos da folha de paga-
mento e 0s respectivos relatdrios gerenciais e le-
gais,

g) Realizar os calculos de folha de pagamento in-
formatizada;

h) Identificar, atualizar e calcular encargos soci-
ais sobre a folha de pagamento.

i) Calcular a Resciséo Contratual com as respec-
tivas verbas indenizatorias.

a) Enumerar a legislacao trabalhista e previden-
ciaria vigente.

b) Operar os célculos salariais informatizados
da folha de pagamento dos empregados e ou-
tros aspectos legais.

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

e) Conferir e arquivar os célculos salariais da fo-
Iha de pagamento dos empregados e outros as-
pectos legais.

d) Conferir os calculos da resciséo e respectivas
verbas indenizatorias de acordo com a legisla-
¢do vigente.

f) Expedir relatorios gerenciais e legais sobre a
folha de pagamento.

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

Il — BASES TECNOLOGICAS

Bases Tecnoldgicas a) C.L.T. Consolidagdo das Leis Trabalhistas: publicagbes de periddicos o-rientativos;
b) Tipos de contrato de trabalho: duracdo do trabalho, horario de trabalho, jornada de trabalho e periodo de
descanso, trabalho da mulher e do menor, empregado doméstico; c) Conceitos de: empregador, grupo eco-
némico, empregado, trabalhador (autbnomo; eventual, avulso; temporario), terceirizacao, cooperativas de tra-
balho, estagiarios e menor aprendiz; d) Legislacdo e Calculos de folha de pagamento (mensal, férias, 13°

salério, verbas rescisorias).

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

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

nados aos contelidos ministrados.

2. Apresentagdo de videos e Power Points relacionados com os conteddos que estdo sendo ministrados.
Analise pelos alunos dos contetidos apresentados objetivando desenvolver a habilidade de ouvir e falar.
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3. Realizacéo de exercicios em grupo ou individualmente sobre o contedido ministrado em sala de aula e em
casa. Conclusédo sobre os acertos e erros de cada grupo quanto as solugées 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 situa¢ges do cotidiano apresentados em jornais e revistas.

5. Apresentacdo de videos com aplicacdo pratica de seu conteldo durante ou apos 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 projecao; Softwares relacionados a area: DVD; TV. Lousa
Digital, Pincéis para o quadro branco. Material didatico (apostilas e exercicios de fixacéo), Biblioteca, Revistas/
Artigos de revistas, jornais e da internet selecionados em fontes confiaveis referentes ao contetddo das aulas.

VI - AVALIACAO |

a) Avaliacdo inicial

Aplicacéo de questionario, desenvolvimento de temas dirigidos e outros instrumentos de sondagem contendo
itens dos conteldos basicos necessarios ao curso, visando montar o perfil da sala (alunos) e adequar o plano
estabelecido as caracteristicas deste publico.

b) Avaliacdo Formativa

Acompanhamento progressivo do aluno para o desenvolvimento das competéncias esperadas para fornecer
informagdes sobre o seu desempenho. E com a avaliag&o formativa que o aluno toma conhecimento dos seus
erros e acertos e encontra estimulo para continuar os estudos de forma sisteméatica deverd acontecer na
forma de prova objetiva, dissertativa, trabalhos em grupo e seminarios durante o curso e nas datas estabe-
lecidas no calendario escolar.

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

Composicéo da nota final:

a) serdo realizadas trés avalia¢des individuais ou em grupo valendo 10,0 pontos cada uma.

b) seréo pontuados como 42 avaliagdo os estudos de casos, as atividades realizadas em sala de aula e/ou
extra classe individual ou coletivamente e a frequéncia as aulas valendo no total 10,0 pontos.

Nota final (média final) é resultante da média da somatoéria da 13, 22, 32 e 42 avaliacbes.

VII - BIBLIOGRAFIA
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trabalho, S&o Paulo, LTr, 1991.
- CARRION, Eduardo; CARRION, Valentin. Comentarios a Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT. 402
ed. Saraiva
- COELHO, Féabio Ulhoa. Direito do trabalho. 152 ed. Método, 2013.
- CHIAVENATO, Idalberto. Iniciacdo & Administracdo 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 fungcdes com exercicios e casos. 3?2 Edi¢édo
revista e atual — Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
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Paulo: Pearson Education do Brasil, 2013.

VIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA

01 e 02 | Apresentacdo do professor e dos alunos. Critérios de avalia- | Utilizacdo do data-show, quadro
¢do. Apresentacao do contelddo programéatico. Contrato Pe- | branco e apresentacdo de video e
dagdgico. Avaliacdo de Impacto. PPS..
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03 e 04 | Revisdo da matéria ministrada no modulo Il. 1 Folha de Pa- | Serdo realizados exercicios individu-
gamento: pagamento de salarios, adicionais e recolhimento | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
dos encargos. Exemplos de célculos dos contetidos minis- dos neste conteddo. Utilizagdo do
trados. data-show, quadro branco e apresen-

tacdo de video e/ou PPS.

05 e 06 | Revisdo da matéria ministrada no modulo Il. 1 Folha de Pa- | Serdo realizados exercicios individu-
gamento: pagamento de salarios, adicionais e recolhimento | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
dos encargos. Exemplos de célculos dos contetidos minis- dos neste conteddo. Utilizagdo do
trados. data-show, quadro branco e apresen-

tacdo de video e/ou PPS.

07 e 08 | Revisdo da matéria ministrada no modulo Il. 1 Folha de Pa- | Serdo realizados exercicios individu-
gamento: pagamento de salarios, adicionais e recolhimento | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
dos encargos. Exemplos de célculos dos conteldidos minis- dos neste contelido. Utilizacdo do
trados. data-show, quadro branco e apresen-

tacdo de video e/ou PPS.

09 e 10 | 2 — Férias: Legislacdo de Férias: - 2.1 Direito; 2.2 Duragéo Seréo realizados exercicios individu-
das Férias; 2.3 Faltas Justificadas e Faltas Abonadas (N&o ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
Computadas) 2.4 Perda do Direito; 2.4.1 Permanecer em dos neste conteddo. Utilizag&o do
gozo de licenca, com percepc¢ao de salario por mais de 30 data-show, quadro branco e apresen-
dias; 2.4.2 Paralisacéo parcial ou total da empresa; Exem- tacdo de video e/ou PPS.
plos de célculos dos contetdos ministrados 2.4.3 Empre-
gado que recebeu da previdéncia social prestacdes por aci-
dente do trabalho ou auxilio-doenga por mais de 6 meses
embora descontinuos. 2.5 Licenga nao remunerada 2.6 Ser-
vico Militar Obrigatério. Exemplos de calculos dos contetdos
ministrados

11 e 12 | Revisao da Matéria e 1a Avaliagao. Revisdo da Matéria

13 e 14 | 2.7 Abono Pecuniario; 2.7.1 Prazo para requerimento do Seréo realizados exercicios individu-
abono pecuniario; 2.7.2 O abono pecuniario e férias em do- | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
bro; 2.7.3 O abono pecuniario e as férias coletivas; 2.7.4 O | dos neste contetdo. Utilizacao do
abono pecuniario e o abono constitucional; 2.7.5 Prazo para | data-show, quadro branco e apresen-
0 pagamento do abono pecuniério; 2.7.6 Integracéo na re- tacdo de video e/ou PPS.
muneracao; 2.8 Concesséo e Epoca das Férias; 2.9 Inicio
em dia util; 2.10 Fracionamento; 2.10.1 For¢a maior; 2.11
Menores de 18 anos, maiores de 50 anos de idade e os es-
tudantes; 2.12 Membros de uma Familia; 2.13 Requisitos
para Concessédo. Exemplos de célculos dos contetdos mi-
nistrados.

15e 16 | 2.14 Prestagdo de Servigos durante as Férias — Proibicao; Serdo realizados exercicios individu-
2.15 Férias e Aviso Prévio — concomitancia/ impossibilidade. | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
2.16 Solicitacdo do Adiantamento do 13° Salario por ocasido | dos neste conteddo. Utilizagdo do
das férias; 2.17 Empregado acometido de doenc¢a durante data-show, quadro branco e apresen-
as Férias; 2.18 Gestante — Superveniéncia de Parto; 2.19 tacdo de video e/ou PPS.
Remuneracéo das Férias 2.20 Comisséo, Percentagem ou
Viagem; 2.21 Integralizacdo dos Adicionais; 2.22 Pagamento
em Dobro; 2.23 Férias Coletivas. Exemplos de calculos dos
conteddos ministrados.

17 e 18 | 3 — 130 Salério — Direitos e Deveres; 3.1 Primeira Parcela; Serdo realizados exercicios individu-
2.1.1 Pagamento — prazo; 3.1.2 Admissao até 17 de janeiro | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
— célculo para salarios fixos e variaveis; 3.1.3 Admisséo dos neste contelido. Utilizacdo do
apos 17 de janeiro — célculo para salarios fixos e variaveis; data-show, quadro branco e apresen-
3.1.4 Encargos sociais para primeira parcela. Exemplos de tacdo de video e/ou PPS.
calculos dos contedidos ministrados.

19 e 20 | 3.2 Segunda Parcela; 3.2.1 Pagamento — prazo; 3.2.2 Cal- Serdo realizados exercicios individu-

culo do valor da 2a parcela — salarios fixos e variaveis; 3.2.3
Salario variavel —diferenca — ajuste — 3a parcela do 130 sa-
lario; a) Incidéncia do FGTS b) Incidéncia do IR/ Fonte c¢)
Incidéncia do INSS.; Exemplos de céalculos dos conteddos
ministrados.

ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
dos neste conteudo. Utilizagdo do
data-show, quadro branco e apresen-
tacdo de video e/ou PPS.
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21 e 22 | 3.3 Admissao no Curso do Ano; 3.4 Faltas/ Afastamento/ Seréo realizados exercicios individu-
Desconto; 3.4.1 Faltas legais justificadas; 3.4.2 Auxilio Do- ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
enca Previdenciario; 3.4.3 Auxilio doenga acidentario; 3.4.4 | dos neste conteddo. Utilizagéo do
Servico militar. Exemplos de calculos dos conteddos minis- | data-show, quadro branco e apresen-
trados. tacdo de video e/ou PPS.

23 e 24 | 3.5 Salario - Maternidade — 130 Salario; 3.6 Encargos Soci- | Seréo realizados exercicios individu-
ais. 3.6.1 Contribuicao previdenciaria; 3.6.2 Imposto de Ren- | ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
da;3.6.3 FGTS — depdsito; 3.7 Justa Causa / Rescisdo Con- | dos neste conteddo. Utilizagéo do
tratual. 3.8 Empregado — Morte. Exemplos de célculos dos data-show, quadro branco e apresen-
contelidos ministrados. tacdo de video e/ou PPS.

25 e 26 | Revisdo da Matéria e 2a Avaliacao. Revisdo da Matéria

27 e 28 | 4 - Rescisdo do Contrato de Trabalho; Introducéo: no¢cdes Seréo realizados exercicios individu-
sobre resciséo do contrato de trabalho; 4.1 Rescisdo do ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
Contrato de Trabalho; 4.2 Fatores que Modificam os Direitos | dos neste contetdo. Utiliza¢&do do
dos Empregados na Resciséo; 4.3 Direitos decorrentes da data-show, quadro branco e apresen-
rescisdo de contrato de trabalho. Exemplos de célculos dos | tagdo de video e/ou PPS.
contetidos ministrados.

29 e 30 | 4.3.1 Célculo dos direitos do empregado na rescisdo do con- | Serdo realizados exercicios individu-
trato de trabalho (CT); A) Saldo de salario; B) Salario-fami- ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
lia; C) Aviso Prévio: a) legal; b) trabalhado; c) indenizado; d) | dos neste contetdo. Utilizacao do
especial; Exemplos de célculos dos contetdos ministrados. data-show, quadro branco e apresen-

tacdo de video e/ou PPS.

31 e 32 | D) 130 Salario Proporcional. E) Férias Vencidas na Resci- Seréo realizados exercicios individu-
sdo; F) Férias Proporcionais; G) Terco Constitucional; H) ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
Horas Extras; 1) Adicional Noturno. Exemplos de calculos dos neste conteudo. Utilizagéo do
dos contetdos ministrados. data-show, quadro branco e apresen-

tacdo de video e/ou PPS.

33 e 34 | J) Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co — Resciséo e Serdo realizados exercicios individu-
Multa. K) Indeniza¢éo Adicional; L) Indenizagdo Comple- ais e/ou em grupo dos itens relaciona-
mentar; Exemplos de calculos dos conteddos ministrados. dos neste conteddo. Utilizag&o do
M) Clausula Assecuratéria do Direito Reciproco de Rescisdo | data-show, quadro branco e apresen-
Antecipada Contrato por prazo determinado. N) Seguro-De- | tagéo de video e/ou PPS.
semprego; 4.4 Cuidados Especiais na Rescisdo do Contrato
de Trabalho; 4.5 Atestado de Salide Ocupacional; 4.6 Em-
pregado Estavel.

35 e 36 | Revisdo da matéria e 3a Avaliacao/ final Revisdo da Matéria

37 e 38 | Avaliacdo de Recuperagdo. Encerramento do contetdo da Revisé@o da Matéria. Ciclo de Pales-

disciplina e comentarios finais.
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