E;

FUMEC

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

PLANO DE ENSINO

CURSO: Técnico em Administragdo
PROFESSOR: Vilson Oliveira e Gleida de Carvalho Inacio
L CARGA HO-
ANO/SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR TURgALﬁ/OMO- PERIODO RARIA TOTAL
(Prevista)
~ . Téc. Adm.
2019 2 Gestdo de Recursos Humanos e Rotinas T.39 640 TarQe e 40h
de Departamento Pessoal Mod. Il Noite

| - EMENTA

Processos e politicas de Gestdo de Pessoas: Recrutamento e Sele¢do, Treinamento e Desenvolvimento, Ava-

liacdo de Desempenho, Cargos e Saldrios, Higiene e Se
Rotinas de admissdo e manutencdao de empregados n
mente estabelecidos envolvendo folha de pagamento:

guranca do Trabalho, Qualidade de Vida, Beneficios.
o ambiente de trabalho. Calculos trabalhistas legal-
salarios e adicionais. Encargos sociais. Tipos de con-

tratacOes de pessoal legalmente permitido. Relacdes sindicais: Sindicato e Convengdes e Acordos Coletivos

de Trabalho.

Il -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias

Habilidades

a) Conhecer as fungdes dentro do Setor de Recursos
Humanos e pessoal;

b) Conceituar os tipos de ambientes organizacionais
e suas estratégias;

c) Conhecer a descri¢do e andlise de cargos;

d) Conhecer as etapas do Treinamento e Desenvolvi-
mento, Avaliacdo de Desempenho;

e) Desenvolver Calculos trabalhistas legalmente es-
tabelecidos envolvendo folha de pagamento: sala-
rios e adicionais.

a) Saber a diferenca entre um Departamento de Re-
cursos Humanos e do Setor de Pessoal;

b) Relacionar o papel da area de Recursos Humanos
na realizacdo da missdo, visdio e  valores das orga-
nizagoes;

c) Discutir as etapas do recrutamento de pessoal e
identificar as vantagens e desvantagens dos recruta-
mentos interno e externo.

d) Identificar fontes de recrutamento.

11l - BASES TECNOLOGICAS

a) Estudo das politicas de Recursos Humanos das organ

izacoes.

b) Conceitos de Missao, visdo, valores da organizagdo e objetivos organizacionais;
c) Anélise de cargo; processo de recrutamento de pessoal; definicdo de recrutamento interno e externo,

suas vantagens e desvantagens;

d) Histérico da Legislagdo Trabalhista no Brasil; As primeiras leis; a consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT;
Principios constitucionais; A Justica do Trabalho; Contrato de Trabalho, estagiario; pessoas com necessida-

des especiais; cotas; trabalho do menor:
e) Jornada de trabalho;

f) Calculos trabalhistas legalmente estabelecidos envolvendo folha de pagamento: salarios e adicionais.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

1. Exposigdo oral com uso da lousa e/ou data-show. Pe
dos aos conteudos ministrados.

squisa na internet. Aplicagdo de exercicios relaciona-

2. Apresentacgado de videos e Power Points relacionados com os conteldos que estdo sendo ministrados. Ana-
lise pelos alunos dos conteudos apresentados objetivando desenvolver a habilidade de ouvir e falar.
3. Realizagdo de exercicios em grupo ou individualmente sobre o conteddo ministrado em sala de aula e em

casa. Conclusdo sobre os acertos e erros de cada grupo
4. Incentivar o aluno a tomar decisdes, leva-lo a perce

qguanto as solugdes propostas.
ber as consequéncias de suas escolhas. Interligar os

fatos e assuntos de sala de aula com situagdes do cotidiano apresentados em jornais e revistas.
5. Apresentacdo de videos com aplicagdo pratica de seu conteddo durante ou apds o seu término.
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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 projecdo; Softwares relacionados a drea: DVD; TV. Lousa
Digital, Pincéis para o quadro branco. Material didatico (apostilas e exercicios de fixacdo), Biblioteca, Revistas/
Artigos de revistas, jornais e da internet selecionados em fontes confiaveis referente ao conteddo das aulas.

VI - AVALIACAO

1. Avaliagdo de Impacto (inicial):

Questdes envolvendo as atividades do profissional de gestao de recursos humanos e rotinas de pessoal ob-
jetivando avaliar e compreender a extensao da percepc¢ao atual dos alunos do curso Técnico em Administra-
¢do 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):

Avaliagdo realizada pelo professor durante o curso, através das resolugdes 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 conteddo ministrado de
acordo com as necessidades dos educandos.

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

Composicao da nota final:

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

b) serdo pontuados como 4° avaliacdo 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 somatdria da 12, 22, 3% e 42 avalia¢Ges.

VII - BIBLIOGRAFIA

- 10RI0, Cecilia Soares. Manual de Administragdo de Pessoal. SENAC, 2013.
- OLIVEIRA, Aristeu. Calculos trabalhistas. Atlas, 2015.
- BANOV, Marcia Regina e FIDELIS, Gilson José. Gestdao de Recursos Humanos - Tradicional e Estratégica. 22
ed. Erica, 2013.
- BARBIERI, Ugo Franco. Gestado de Pessoas nas Organizagoes. 12 ed. Atlas, 2012.
- CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 42 ed. Manole, 2010.
- SILVA, Marilene L. da S. Administra¢cdao de Departamento de Pessoal. 112 ed. Erica, 2013.
- MARANHAO, Délio / SUSSEKIND, Arnaldo e VIANNA, Segadas. Institui¢des do direito do
trabalho, S3o Paulo, LTr, 1991.
- CARRION, Eduardo; CARRION, Valentin. Comentarios a Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT. 402 ed.
Saraiva
- COELHO, Fabio Ulhoa. Direito do trabalho. 152 ed. Método, 2013.
- CHIAVENATO, Idalberto. Iniciagao a Administra¢cao de Recursos Humanos. 42 Ed.
Manole, 2010.
- COAD-CENTRO DE ORIENTACAO, ATUALIZACAO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL — Manual de Proce-
dimentos do Departamento Pessoal.
- MASIERO, Gilmar. Administracdao de Empresas: teoria e fungdes com exercicios e casos. 3° Edi¢do revista
e atual — S3o Paulo: Saraiva, 2012.
- SOBRAL, Filipe/ PECI Alketa. Administragdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. — 2 — ed. — S3o Paulo:
Pearson Education do Brasil, 2013.

VIl - CRONOGRAMA DE AULAS

| AULA | CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
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Apresentacao do professor e dos alunos. Critérios de

Apresentacdo de video: “Escolhas”; e

01/02 | avaliacdo. Apresentacdo do contetdo programatico. PPSs: “Regras de Bill Gates”; “Tudo De-
Contrato Pedagdgico. Avaliagdo de Impacto. pende de Mim Charles Chaplin” e “De-
pois”.
1.Relagdes Interpessoais e Comunicacgao: 1.1 As Sete Utilizacdo do data-show, quadro branco
Inteligéncias; 1.1.1 Inteligéncia Légico-matematica 1.1.2 | e apresentacdo de video ou PPS. Estudo
03/04 | Inteligéncia Verbal; 1.1.3. Inteligéncia Musical; 1.1.4. In- | de Caso 1: Trabalho em grupo: res-
teligéncia Corporal; 1.1.5. Espacial; 1.1.6 Intrapessoal; ponda as questdes abaixo apds leitura
1.1.7 Interpessoal; 1.2 Inteligéncia Emocional: A) Inteli- | do texto "Os Varios Tipos de Inteligén-
géncias Intrapessoais; B) Inteligéncias Interpessoais. cia" artigo da revista Planeta.
1.3 O Alfabeto Emocional 1.3.1 Os Trés Tempos da Emo- | Utilizagdo do data-show, quadro branco
¢do. 2. Gestao de Recrutamento e Selecdo de Pessoas - | e apresentacao de video ou PPS. Estudo
05/06 | Introducdo; 2.1 Objetivos do recrutamento: 2.2 Fontes de Caso 2 As trés estatuetas de ouro.
de recrutamento de pessoal: internas e externas. Atividade de elaboragdo de anuncio
para recrutamento de candidatos a em-
prego.
2.2.1 Recrutamento interno: vantagens e desvantagens | Utilizacdo do data-show, quadro branco
07/08 do recrutamento interno: 2.2.2 Recrutamento externo: | e apresenta¢do de video ou PPS. Ativi-
A) Estratégias para o recrutamento externo. Vantagens | dade de elaboracdo de curriculo.
e Desvantagens do recrutamento externo: 2.2.3 Recru-
tamento misto.
09/10 | 1a Avaliagdo do Semestre. Revisdo da Matéria.
2.4 Selecdo de Pessoal: A tarefa da selecdo: 2.4.1 O obje- | Utilizacdo do data-show, quadro branco
tivo da selecdo: A) Conceito de selecdo e Fases da sele- | e apresentacdo de video ou PPS. Ativi-
11/12 | ¢3o. 2.4.2 Decisdo sobre os métodos de sele¢do. 2.4.3 | dade de participacdo em entrevista de
Avaliacdo do candidato: 2.4.4 Tomada de decisdo 2.4.5 | emprego como entrevistador e candi-
Roteiro para entrevista. dato a emprego.
3. Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal Introdu- | Utilizacdo do data-show, quadro branco
13/14 ¢do A) O Diagndstico de Necessidades de Treinamento. | e apresentagdo de video ou PPS. Ativi-
Os Niveis de Analise. B) Planejamento das Atividades de | dade de participacdo em dinamica de
Treinamento. Planos e Projetos de treinamento: C) A For- | grupo referente ao conteddo minis-
mulac¢do dos Objetivos. trado.
D) Conteudo do treinamento. E) Estratégias de Ensino: | Utilizagdo do data-show, quadro branco
15/16 Processo de Aprendizagem. Estratégias de treinamento. | e apresentacdo de video ou PPS. Ativi-
F) Recursos para o treinamento. G) A Execucdo do Trei- | dade de participacdo em dindmica de
namento 3.3 Avaliacdo do Treinamento A) Conceituagdo | grupo referente ao conteddo minis-
B) Niveis de Avaliagdo. trado.
4. Administracdo de salario 4.1 Os Cargos na Organiza- | Utilizacdo do data-show, quadro branco
¢do: A) Cargo, ocupante, funcdo e tarefa. 4.2 Descricdo e | e apresentacdo de video ou PPS. Ativi-
17/18 | Anadlise de Cargos: Conceituagdo. Descricdo de cargo. | dade de descrever o cargo do Técnico
Analise de cargo: Fatores de especificagdo dos cargos. | em Administragdo em uma empresa.
Métodos utilizados para a coleta de dados para a descri-
¢do e analise de cargos.
Fases da Analise de Cargos: a) Fase do Planejamento b) | Utilizagdo do data-show, quadro branco
19/20 | Fase de preparacdo para a realizacdo: c) Fase de execu- | e apresentacdo de video ou PPS.
¢do. 4.3 Técnicas utilizadas para a Avaliagdo de Cargos
Conceituacgao.
5.Saude, seguranga, qualidade de vida e responsabili- | Utilizacdo do data-show, quadro branco
21/22 | dade social no trabalho. 5.1 Higiene e Seguranca do Tra- | e apresentacdo de video ou PPS. Debate

balho: A) Higiene do Trabalho: Objetivos da area. Condi-
¢oes que influenciam o trabalho: ambientais, tempo e
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sociais. 5.2 Seguranca do trabalho: Conceito e Objetivos.
A) Seguranca do trabalho e a CIPA: a) O objetivo da CIPA.
b) Prevencdo de acidentes. c¢) Identificacdo das causas
dos acidentes.

em grupo sobre as condicGes de segu-
ranca no transito. Debate em grupo so-
bre as condi¢des de seguranca na escola.

23/24

2a Avaliagdo do Semestre.

Revisdo da matéria.

25/26

5.3 Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e
em Medicina do Trabalho (SESMT); A) Estrutura do
SESMT. B) AtribuicGes especificas dos Profissionais do
SESMT. C) Mapa de Riscos D) Relatério anual do PCMSO.
E) Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA).
F) Campanha Interna de Prevencdo da AIDS (CIPAS) G)
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes do Traba-
Iho Rural — CIPATR.

Utilizacdo do data-show, quadro branco
e apresentacdo de video ou PPS. Debate
em grupo sobre as condi¢des de segu-
ranca no lar.

27/28

6. Processo de Admissdo de empregados. Introdugdo: A)
Aspectos Legais. B) Suportes Legais. C) Registro de Em-
pregados. D) Livro de Inspecdo do Trabalho. E) Rotinas
do Processo de Admissdo. F) Nocdes sobre Contrato de
Trabalho; Contrato Individual de trabalho e Contrato de
Experiéncia; G) Salario-Familia. Definicdo e critérios de
concessao.

H) PIS/PASEP; Cadastramento. Abono Salarial. 1) Declara-
¢do de Encargos de Familia para fins de IR. J) Inclusdo do
empregado no FGTS e INSS (GFIP). K) Vale Transporte
(VT) Conceito e critérios para concessao. L) Sindicatos —
Profissional e Patronal; Data-base; Convencdes Coletivas
e Acordos Coletivos de Trabalho e Dissidio Coletivo.

Serdo realizados exercicios individuais
e/ou em grupo dos itens relacionados
neste contelddo. Utilizacdo do data-
show, quadro branco e apresentacdo de
video e/ou PPS.

29/30

6.1 Contrato Individual de Trabalho; A) Tipos de Contra-
tos de Trabalho (prazos determinado e indeterminado)
B) Outros tipos legais de contrata¢des. Tempordrio; Ter-
ceiro; Cooperativa de Trabalho; Avulso; Autbnomo; Esta-
gio de Estudantes; Empregado Doméstico; 6.2 Folha de
Pagamento (F.Pg.). A) Nocdes sobre Folha de Paga-
mento; Elaboracdo da F.Pg.. Remuneracao.

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

31/32

B) Calculo dos Direitos que fazem parte da F.Pg. Saldrio
dos Empregados Mensalistas e Horistas. Descanso Se-
manal Remunerado (DSR) ou Repouso Semanal Remune-
rado (RSR). 6.2.1 Descontos que podem constar na F. Pg.
A) Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS — Con-
ceito; - Descontos e Recolhimentos para o INSS do em-
pregado.; B) Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) —
Conceito; - Desconto e Recolhimento do IRRF.

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

33/34

6.2.2 Adicionais - Conceito; A) Adicional de Horas Extras.
- Integralizagcdo das Horas Extras no Descanso Semanal
Remunerado (DSR). B) Adicional de Insalubridade Defini-
¢do e calculo. C) Adicional de Periculosidade. Defini¢do e
calculo. D) Adicional Noturno: a) Trabalhador urbano e
b) Trabalhador rural. Hora Extra noturna. E) Abonos; F)
GratificacOes; G) Prémios ou Comissdes; H) Salario-Utili-
dade, ou In Natura; 1) Gorjetas;

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

35/36

32 Avaliagdo do Semestre - Final

Revisdo da Matéria.
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37/38 | Corregdo da 3% avaliacdo e Avaliacdo de Recuperacdo Revisdao da Matéria.
39/40 | Encerramento do médulo. Ciclo de Palestras. Palestras e atividades culturais
Assinatura do(s) docentes(s) Assinatura POA Assinatura da Orientadora Pedagdgica
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