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| — AtribuicBes e atividades profissionais relativas a qualificacdo ou a habilitacao
profissional, que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse
componente curricular.

Executar atividades de planejamento e organiza¢do dos recursos humanos.

Executar célculos relativos & remuneracgédo dos recursos humanos.

Conferir lancamentos de folha de pagamento.

Executar rotinas da administracéo de pessoal.

Orientar funcionérios sobre direitos e deveres.

Controlar beneficios concedidos.

Efetuar célculos rescisorios.

Calcular férias.

Centro Paula Souza — CETEC - Grupo de Supervisdo Educacional / Gestdo Pedagogica - 2016




Centro

Paula Souza

“N>SAOPAULO

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas do Componente Curricular

Componente Curricular:

Gestao de Pessoas I

Modulo: |1

Empregados e Desempregados (CAGED).
Gerenciar contratagdo de pessoal por

Ne Competéncias N° Habilidades N° Bases Tecnoldgicas
1 |Interpretar a legislacdo trabalhista e}l Identificar  as leis  Trabalhistas e}l C.L.T- Consolidacédo das Leis
previdenciaria vigente. previdenciarias acompanhando as Trabalhistas: publicacGes de periddicos
modificacdes. orientativos
2 |Implementar o processo admissional]2.1 |ldentificar a legislacdo e aplicar na admissaoj 2 Tipos de contrato de trabalho: duracéo
atendendo a legislacéo vigente. de pessoal. Selecionar procedimentos par do trabalho: o horério de trabalho,
implantacdo do sistema de planejamento. jornada de trabalho e periodo de
descanso, trabalho da mulher e do
2 2 | Conhecer procedimentos de registros naj menor, empregado doméstico.
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e
suas implicagdes. 3 Conceitos de: empregador; grupo
econdmico; empregado; trabalhador:
2.3 | Interpretar o processo de admissdo com aj autébnomo:
centralizacdo dos documentos (Registro de o eventual;
Empregado, Contrato de Trabalho, Fichaj o avulso;
Individual e Declaracédo de Dependentes). o temporario
terceirizacdo; cooperativas de trabalho;
24|A Conhecer o Cadastro Geral de estagiarios; menor aprendiz
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2.5

2.6

2.7

3 | Gerenciar 0 processo remuneratorio. 3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Gerenciar contratacdo de pessoal por
terceirizacéo

Identificar  obrigacbes especificas em
determinados meses do ano (contribuicdo
sindical, 12 parcela do 13° salario, 22 parcela
do 13° salario).

Utilizar controles para obrigac¢des.

Compreender 0s
da remuneracao total.

componentes

Identificar as melhores praticas de
remuneracao, beneficios e programas de
reconhecimento e recompensa.

Compreender os calculos da folha de
pagamento e respectivos relatérios
gerenciais e legais.

Realizar os calculos de folha de pagamento
informatizada e respectivos relatérios
gerenciais e legais.

Identificar, atualizar e calcular encargos
sociais sobre a folha de pagamento.

Procedimentos na admisséo de
empregados: exame médico
admissional; CTPS; Registro de
Empregado

Contrato individual de trabalho:
Contribuicdo Sindical; INSS; Salério-
Familia; IRRF — trabalho assalariado;
PIS/ PASEP; CAGED

Conceito de remuneracao e seus
componentes: remuneracao basica;
incentivos salariais; beneficios: o
sociais; o espontaneos

Legislacdo e Calculos de folha de
pagamento mensal, férias, 13° salario,
verbas rescisorias

Definicdo de proventos e descontos: dos
proventos: o adicional de insalubridade;
o adicional de periculosidade; o adicional
noturno; o adicional extraordinario; o
repouso semanal remunerado; o salario
familia; o salario maternidade dos
descontos: o adiantamentos; o
contribuicdo previdenciaria — INSS; o
imposto de renda; o RSR — remuneracao
do dia de repouso; o contribuicdo
sindical regras e prazos: o prazo; o
forma e local do

pagamento demais componentes: o
férias; o 13° salario; o FGTS; o

CEanlhamatie
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incentivos e beneficios

5 |Interpretar o processo de
desenvolvimento de pessoas e de
organizacdes.

4 | Identificar politicas de remuneragéo,

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

5.1

5.2

5.3

5.4

Conhecer os mais recentes métodos de

remuneracao.
Diferenciar remuneracéo variavel e flexivel.

Identificar a aplicabilidade da remuneracao
por competéncia.

Participar de acbBes para obtencdo de um
sistema de recompensas e de punicdes.

Interpretar o plano de bonificacao.

Diagnosticar as necessidades de
treinamento.

Detectar que tipo de mudanca de
comportamento devera ser adquirida pelo
treinamento.

Implementar plano de treinamento.

Apurar custos de treinamento mensurando
os resultados alcancados.

10

Conceitos de remuneracéo: fixa;
variavel; flexivel; por competéncia: o
sistema de recompensas e de punicdes;
o plano de bonificacdo; o programa de
participacdo nos resultado

Definicdo de treinamento e
desenvolvimento: treinamento técnico;
treinamento comportamental; mudancas
comportamentais: o transmissao de
informacdes; o desenvolvimento de
habilidades; o desenvolvimento de
atitudes; o desenvolvimento de
conceitos;

0 processo de treinamento; o
diagnéstico; o desenho; o
implementacédo; o avaliacdo apuracao
dos custos de treinamento.
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Il — Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Gestao de Pessoas Il

Moédulo: I

Cronograma / Dia e Més

Habilidade

Bases Tecnoldgicas

Procedimentos Didaticos

Identificar as leis
trabalhistas e
previdenciarias;
acompanhando as
modificagdes.

CLT- Consolidacéo das Leis
Trabalhistas: publicacGes de
periddicas e orientativas.

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;
- Promover debates sobre o assunto-
despertando assim a curiosidade sobre a

matéria
- Propor case para andlise

11 /02 a 22/02

Identificar a legislacdo e
aplicar na admisséo de
pessoal. Conhecer
procedimentos de registros
na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, e suas
implicacdes. Interpretar o
processo de admissdo com
a centralizagéo dos
documentos (Registro de
Empregado, Contrato de
Trabalho, Ficha Individual e
declaracéo de

Tipos de contrato de trabalho
duracéo do trabalho: horéario de
trabalho, jornada de trabalho e
periodo de descanso, trabalho

da mulher e do menor,
empregado doméstico.

dependentes).

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;
- Analise de cases e debates com os alunos

- Atividade de Simulagdes de contratos sobre
contetdo aplicado. Propor modelos diferentes
de contrato de trabalho e analisa-los conforme

a necessidade de cada organizacao

23/02 a 12/03
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Conhecer o Cadastro Geral
de
Empregados e
Desempregados
— CAGED. . Gerenciar
contratacdo de pessoal por
terceirizagéo. Identificar
obrigacdes especificas em
determinados meses do ano
— contribuig&o sindical, 12
parcela do 13° salario, 22
parcela do 13° salario. -
Utilizar controles para
obrigacgodes.

Conceitos de empregador;
grupo econdmico; empregado;
trabalhador: o autbnomo; o
eventual; o avulso; o
temporario; terceirizacao;
cooperativas de trabalho;
estagiarios e menores
aprendizes.

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedéricos e exemplos praticos;

- Elaborar e desenvolver os processos
admissionais, bem como a analise de sua
composicao.

- Andlise de cases e debates com os alunos
- Atividade - Dindmica de Grupo como forma
de avaliacao parcial
- Seminario como avalia¢ao parcial sobre
conteudo aplicado

13/03 a 31/03

Compreender os
componentes da
remuneracao total.
Identificar as melhores
praticas de remuneracao,
beneficios e programas de
reconhecimento e
recompensa.

Procedimentos na admisséo de
empregados: exame médico
admissional, CTPS Registro de
Empregado.

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;
Modelos e dindmica em grupo.

- Promover o estudo da formacgao do célculo
de todos os componentes da folha de
pagamento

- Analise de cases e debates com os alunos
-Pesquisa e apresentacdo como
atividade avaliativa

01/04 a 17/04
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- Aulas expositivas e dialogadas sobre

Compreender os célculos da
folha de pagamento e
respectivos relatérios
gerenciais e legais. Realizar
os calculos de folha de
pagamento informatizada e
respectivos relatorios
gerenciais e legais.

Contrato individual de trabalho:

- Contribuicdo Sindical
- INSS
- Salario familia
- IRRF
- Trabalho assalariado
- PIS/IPASEP
- CAGED

Desenvolver o treinamento e desenvolvimento

conceitos tedéricos e exemplos praticos;

- Formacéo e aplicabilidade dos tipos de
remuneracéo, e composicao da participacao
dos resultados nos lucros, e bonificacao.

de habilidades dentro de ambientes
organizacionais distintos e seus custos.

-Atividade din&mica de grupo — montagem de
um sistema de incentivo (PLR) aos
funcionérios.

18/04 a 02/05

Identificar, atualizar se e
Calcular encargos sociais
sobre a folha de
pagamento. Conhecer 0s
mais recentes métodos de
remuneracédo. Diferenciar
remuneragao variavel e
flexivel. Identificar a
aplicabilidade da
remuneragao por

Conceito de remuneracao e
seus componentes:
- remuneracado basica;
- incentivos salariais;
- beneficios:
- sociais;
- espontaneos

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;

- Formacéo e aplicabilidade dos tipos de
remuneracgéo, e composicao da participacdo
dos resultados nos lucros, e bonificacéo.

- Desenvolver o treinamento e
desenvolvimento de habilidades dentro de
ambientes organizacionais distintos e seus
custos.

-Atividade dinémica de grupo

03/05 a 20/05

competéncia.

Interpretar a legislacéo
trabalhista e previdenciaria
vigente.

Legislagéo e Célculos de folha
de pagamento mensal, férias,
13° salario, verbas rescisoérias.

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedéricos e exemplos praticos;
- Simulacao e céalculos de impostos

-Atividade Exercicios e Preparacéo de Guias

21/05 a 03/06
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Participar de acbes para
obtencdo de um sistema de
recompensas e de
puni¢cdes. Interpretar o plano
de bonificagdo. Diagnosticar
a necessidade de
treinamento.

Definicdo de Proventos e
descontos. Proventos:
adicional de insalubridade;
adicional de periculosidade;
adicional noturno; adicional
extraordinario; repouso
semanal remunerado; salario
familia; salario maternidade.
Descontos: adiantamentos;
contribuicdo previdenciaria —
INSS; o imposto de renda; o
R.S.R —remuneracao do dia de
repouso; contribuicdo sindical.
Regras e prazos: prazo; forma
e local do pagamento.
Demais componentes: Férias;
13°
salario; FGTS.; o Folhamatic.

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;

- Formacéo e aplicabilidade dos tipos de
remuneracgdo, e composicao da participacdo
dos resultados nos lucros, e bonificacéo.

- Desenvolver o treinamento e
desenvolvimento de habilidades dentro de
ambientes organizacionais distintos e seus
custos.

-Atividade Exercicios e Preparacéo de Guias

04/06 a 13/06

Participar de a¢bes para
obtencdo de um sistema de
recompensas e de
punicdes. Interpretar o plano
de bonificacéo.
Diagnosticar as
necessidades de
treinamento.

Conceitos de remuneragao:
Fixa; Variavel;, Flexivel;
por competéncia.

0 sistema de recompensas e
de punicdes;

0 plano de bonificagao;

0 programa de participagéo
nos resultados.

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;
- Formulagdo de processos para
incentivos e remuneragoes.

- Atividade de Estudo de Caso sobre
conteudo aplicado

14/06 a 25/06
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Implementar plano de
treinamento. Apurar custos
de treinamento mensurando

os resultados alcancados.

Definicdo de treinamento e
desenvolvimento:
treinamento técnico;
treinamento comportamental;
mudangas comportamentais:
transmisséo de informacdes;
desenvolvimento de
habilidades;
desenvolvimento de atitudes;
desenvolvimento de
conceitos;

- Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos teéricos e exemplos praticos;

- Formacéo e aplicabilidade dos tipos de
remuneracéo, e composicao da participacao
dos
resultados nos lucros, e bonificagdo.

- Desenvolver o treinamento e
desenvolvimento de habilidades dentro de
ambientes organizacionais distintos e seus
custos.

- Exercicios avaliativos sobre conteado
aplicado
- Encerramento das Atividades

26/06 a 05/07
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IV - Plano de Avaliacdo de Competéncias

Competéncia

Instrumento(s) e Procedimentos
de Avaliacdo?

Critérios de Desempenho

Evidéncias de Desempenho

Interpretar a legislacé@o trabalhista
e previdenciaria

vigente.

Implementar o] processo
admissional atendendo a
legislacéo vigente.

Gerenciar o0 processo
remuneratorio.

Identificar politicas de
remuneracéo, incentivos e
beneficios.

Interpretar o processo de
desenvolvimento de Pessoas e de
organizacgoes.

Avaliagdo escrita sobre os conceitos
apresentados e exercicios
observando o

desempenho da habilidade do
aluno.

Avaliacdo dos trabalhos escritos
extraclasse, desempenho na
analise de casos.

Participacdo em sala de
aula.

Avaliacdo dos trabalhos escritos
extraclasse Participacdo em sala
de aula.

Debates e confronto de posi¢cdes
adversas daguelas do cotidiano.

Precisao, Clareza e
Na expresséao oral e escrita

Objetividade

Uso correto dos termos técnicos

Coeréncia

Relacionamento Interpessoal

(@] aluno entendeu e soube
aplicar as

principais leis trabalhistas

Soube aplicar e avaliar os resultados
obtidos e suas consequéncias.

Soube escolher as estratégias que
atendam  as necessidades da
organizacéo.

O aluno entendeu e soube aplicar as
principais leis
trabalhistas

Soube aplicar e avaliar os resultados
obtidos e suas consequéncias.

Centro Paula Souza — CETEC - Grupo de Supervisdo Educacional / Gestdo Pedagdgica - 2016




GOVERNO DO ESTADO

SSAOPAULO

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

Centro
Paula Souza

Avaliacéo escrita sobre os conceitos Soube escolher as estratégias que
apresentados e exercicios atendam as  necessidades da
observando o organizagao.

desempenho da habilidade do aluno.

Avaliacdo dos trabalhos escritos
extraclasse, desempenho na analise
de casos.

Participaco

Participacdo em sala de aula.

Avaliacdo dos trabalhos escritos
extraclasse Participagdo em sala
de aula.

Dominio dos conceitos

Debates e confronto de posi¢des
adversas daquelas do cotidiano
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V — Plano de atividades docentes*

Atendimento a alunos por Participacéo em
Projetos e A¢bes | meio de acBes e/ou projetos reunidées com
Atividades Previstas voltados a voltados a superagao de Preparo e correcdo Preparo de Coordenador de
reducédo da defasagens de aprendizado de avaliagcdes material didatico | Curso e/ou previstas
Evaséo Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Fevereiro X X X X
Margo X X X X
Abril X X X X
Maio X X X X X
Junho X X X
Julho X X X X

*Assinalar com X as atividades que serdo desenvolvidas no més.
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VI - Material de Apoio Didéatico para Aluno (inclusive bibliografia)

CHIAVENATO, ldalberto. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizacdes.

Sao Paulo: editora Manole, 42 edi¢éo, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto, Planejamento, Recrutamento e Selecdo de Pessoal: Como agregar talentos a

empresa, Editora Manole, 72 edicao, 2009
IORIO, Cecilia S. Manual de Administracdo de Pessoal, Editora Senac, 142 edicdo, 2012

VIl - Propostas de Integracéo e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Palestras de Gestao de Pessoas

VIl - Estratégias de Recuperacdo Continua (para alunos com
rendimento/dificuldades de aprendizagem)

baixo

O trabalho de recuperacao é simultaneo através do acompanhamento continuado nas

competéncias e habilidades ndo atingidas pelos alunos com rendimentos insatisfatérios.

IX — Identificacao:
Nome do professor: Carlos Roberto Machado
Assinatura: Data: 11/02/2016

X — Parecer do Coordenador de Curso:

Nome do coordenador (a): Antonio Carlos Maria Junior
Assinatura: Data:

Data e ciéncia do Coordenador Pedagdgico

Xl- Replanejamento
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