“SSAOPAULO

Centro
Paula Souza

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

Plano de Trabalho Docente — 2016

Ensino Técnico

Plano de Curso n® 224 aprovado pela portaria Cetec n® 733 de 10/09/2015

Etec Paulino Botelho

Cddigo: 091 Municipio: S&o Carlos

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Habilitacao Profissional: Técnico em Administracdo

Qualificacdo: Assistente administrativo

Componente Curricular: Gestédo de Pessoas Il

Maédulo: |1 C.H. Semanal: 5,0 H

Professor: Nadia Roberta Bardasi Rocha

| — Atribuicdes e atividades profissionais relativas a qualificagcdo ou a habilitacéo
profissional, que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse
componente curricular.

e Executar atividades de planejamento e organizacdo dos Recursos Humanos e

vendas.
e Executar célculos relativos a remuneracdo dos Recursos Humanos.
e Realizar apuracdes de tributos a serem recolhidos aos poderes publicos.
e Langar informagdes na base de dados de folha de pagamentos.

e Conferir langamentos de folha de pagamento.
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e Controlar beneficios concedidos.

e Efetuar célculos rescisorios.

e Participar do processo de homologacéo de rescisdo contratual.
e Calcular férias.

o Gerarinformacdes e guias para recolhimento de encargos sociais.
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Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular
Componente Curricular: Gestéo de Pessoas |l

N° | Competéncias N° |Habilidades N° |Bases Tecnologicas
1 |Interpretar a legislacéo trabalhista e 1.1 |ldentificar as leis trabalhistas e 1 |CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhistas:
previdenciaria vigente. previdenciarias acompanhando as e publicagcbes de peridédicos
modificagdes. orientativos
2 |Implementar o processo admissional
atendendo a legislacao vigente. 2.1 |Identificar a legislagéo e aplicar na admissdo | 2 |Tipos de contrato de trabalho:
de pessoal. e duragéo do trabalho:
3 | Gerenciar 0 processo remuneratorio. o horario de trabalho, jornada
2.2 | Conhecer procedimentos de registros na de trabalho e periodo de
4 | ldentificar politicas de remuneracao, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e descanso, trabalho da
incentivos e beneficios. suas implicacoes. mulher e do menor,
empregado doméstico
5 |Interpretar o processo de 2.3 |Interpretar o processo de admissdo com a
desenvolvimento de pessoas e de centralizacdo dos documentos (Registro de 3 | Conceitos de:
organizacoes. Empregado, Contrato de Trabalho, Ficha e empregador;
Individual e Declaracéo de Dependentes). e grupo econdmico;
e empregado;
2.4 |Conhecer o Cadastro Geral de Empregados e e trabalhador:
Desempregados (CAGED). o autdnomo:
. . o eventual;
2.5 | Gerenciar contratac&o de pessoal por o avulso:

terceirizagao. o temporario

e terceirizacao;
e cooperativas de trabalho;
e estagiarios;

2.6 |ldentificar obrigacfes especificas em
determinados meses do ano (contribuicdo
sindical, 12 parcela do 13° salério, 22 parcela
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2.7

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4.1

4.2

4.3

4.4

do 13° salario).
Utilizar controles para obrigacoes.

Compreender os componentes da
remuneracéo total.

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

Compreender os célculos da folha de
pagamento e respectivos relatdrios gerenciais
e legais.

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

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

Conhecer os mais recentes métodos de
remuneracao.

Diferenciar remuneracéo variavel e flexivel.

Identificar a aplicabilidade da remuneracdo
por competéncia.

Participar de a¢cdes para obtencdo de um

e menor aprendiz

Procedimentos na admissao de
empregados:
e exame médico admissional;
° CTPS;
e Registro de Empregado

Contrato individual de trabalho:

e Contribuicdo Sindical,
INSS;
Salario-Familia;
IRRF — trabalho assalariado;
PIS/ PASEP;
CAGED

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

Legislacé@o e Calculos de folha de
pagamento mensal, férias, 13° salario,
verbas rescisorias

Definicdo de proventos e descontos:
e dos proventos:
o adicional de insalubridade;

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




D

Centro
Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO

AO PAULO

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

4.5

5.1

5.2

52

5.4

sistema de recompensas e de punigdes.
Interpretar o plano de bonificagéo.

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 0s
resultados alcancados

O O O O

o
o

adicional de periculosidade;
adicional noturno;

adicional extraordinario;
repouso semanal
remunerado;

salario familia;

salario maternidade

e dos descontos:

o
o

o
o

O

adiantamentos;
contribuicdo previdenciaria
— INSS;

imposto de renda;

RSR - remuneracéo do dia
de repouso;

contribuicdo sindical

e regras e prazos:

o
o

prazo;
forma e local do pagamento

¢ demais componentes:

O O O O

férias;
13° salario;
FGTS;
Folhamatic

Conceitos de remuneracao:

fixa;

O

variavel;
flexivel;
por competéncia:

sistema de recompensas e
de punicdes;
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o plano de bonificacao;
o programa de participacéo
nos resultados

10 | Definicao de treinamento e
desenvolvimento:
e treinamento técnico;
e treinamento comportamental;
e mudangas comportamentais:

o transmissdo de

informacdes;

o desenvolvimento de

habilidades;

o desenvolvimento de
atitudes;
desenvolvimento de
conceitos;
processo de treinamento;
diagnéstico;
desenho;
implementacao;

o avaliagao
e apuracao dos custos de
treinamento

o

O O O O
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Il — Procedimento Didéatico e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Gestdo de Pessoas Il

Habilidade Bases Tecnoldgicas Procedimentos Didaticos Cro_nogra[na
/ Dia e Més
Apresentagdo das bases tecnologicas,
Todas Todas competéncias, habilidades, @ método de| 20/07/2016

avaliacéo e bibliografia do semestre.

CLT - Consolidagéo das Leis
Trabalhistas:
e publicacbes de
periédicos orientativos

Identificar as leis trabalhistas e previdenciarias
acompanhando as modificagfes.

Aula expositiva e dialogada.
Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos

Tipos de contrato de trabalho:
e duragéo do trabalho:
o horério de
trabalho,
jornada de
Identificar as leis trabalhistas e previdenciarias trabalho e
acompanhando as modificagdes. periodo de
descanso,
trabalho da
mulher e do
menor,
empregado
domeéstico

Aula expositiva e dialogada.
Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos
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Identificar as leis trabalhistas e previdenciarias
acompanhando as modificagfes.

Conceitos de:

e empregador;

e grupo econdmico;

e empregado;

e trabalhador:
o autdbnomo;
o eventual;
o avulso;
o temporério

e terceirizacéo;

e cooperativas de

trabalho;
e estagiarios;
e menor aprendiz

Aula expositiva e dialogada.

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos

Identificar a legislacdo e aplicar na admissdo 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 Declaracdo de Dependentes).

Procedimentos na admisséao de

empregados:
e exame médico
admissional;

e CTPS;

e Registro de Empregado

Aula expositiva e dialogada.

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos

Conhecer o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED).

Gerenciar contratacdo de pessoal por terceirizacao.

Contrato individual de trabalho:
e Contribui¢do Sindical;
e INSS;
e Salario-Familia;
¢ |IRRF —trabalho
assalariado;
PIS/ PASEP;
CAGED

Aula expositiva e dialogada.

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos
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Utilizar controles para obrigagdes.

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

Aula expositiva e dialogada.

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos

Identificar obrigac¢des especificas em determinados meses
do ano (contribui¢do sindical, 12 parcela do 13° salério, 22
parcela do 13° salario).

Utilizar controles para obrigacées.

Compreender os componentes da remuneracgéo total.

Identificar as melhores préaticas de remuneracgéo, beneficios
e programas de reconhecimento e recompensa.

Compreender os célculos da folha de pagamento e
respectivos relatorios gerenciais e legais.

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

Legislagdo e Célculos de folha
de pagamento mensal, férias,
13° salario, verbas rescisorias

Definic&do de proventos e
descontos:
e 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

Aula expositiva e dialogada.

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos
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e dos descontos:

Conhecer os mais recentes métodos de remuneracao.

do pagamento

e demais componentes:

o férias;
o 13°salario;
o FGTS;
o Folhamatic

o adiantamentos;
o contribuicdo
previdenciéria
-~ INSS; Aula expositiva e dialogada.
Identificar, atualizar e calcular encargos sociais sobre a © 'rrgﬁgifo de Exercicios sobre o tema.
folha de pagamento. o RSR-- Estudo de casos
remuneracao
do dia de
repouso;
o contribuicdo
sindical
e regras e prazos:
o prazo;
o forma e local

Aula expositiva e dialogada.
Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos
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Diferenciar remuneracéo variavel e flexivel.

Identificar a aplicabilidade da remuneracéo por
competéncia.

Participar de acdes para obtencdo de um sistema de
recompensas e de puni¢des.

Interpretar o plano de bonificagéo.

Conceitos de remuneracéo:

o fixa;

e variavel;

o flexivel;

e por competéncia:

o sistema de
recompensas e
de punicdes;

o plano de
bonificacao;

o programa de

participacéo
nos resultados

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos

Aula expositiva e dialogada.
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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

Definicéo de treinamento e
desenvolvimento:
e treinamento técnico;
e treinamento
comportamental;
e mudancas
comportamentais:

(e]

(e]

O

O O O

o

e apuracéo dos custos de

transmissado de
informacdes;
desenvolviment
ode
habilidades;
desenvolviment
o de atitudes;
desenvolviment
o de conceitos;
processo de
treinamento;
diagnéstico;
desenho;
implementacéao;
avaliacédo

treinamento

Aula expositiva e dialogada.

Exercicios sobre o tema.
Estudo de casos
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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 legislacéo trabalhista e
previdenciaria vigente.

Implementar o processo
admissional atendendo a legislacéo
vigente.

Gerenciar o processo
remuneratorio.

Identificar politicas de remuneracéo,
incentivos e beneficios.

Interpretar o processo de
desenvolvimento de pessoas e de
organizages.

Avaliacao Escrita;
Pesquisas;
Estudo de Casos;
Seminarios;
Participacéo e

Pontualidade.

Clareza de idéias e sequéncia logica.

Coeréncia com a realidade e
organizagdo de idéias.

Compreensdo e relacionamento de
idéias.

Cumprimento de prazos.

Sintese oral dos conceitos
apresentados.

Apresentacéo de forma organizada dos
trabalhos conforme metodologia
Proposta.

Coeréncia entre os desencadeamentos
de ideias e solugéo de problemas.

Aplicacéo préatica dos contetdos
tedricos e dos conhecimentos
aprendidos.

Aprender a defender uma opinio,
fundamentando em argumentos.
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Atendimento a alunos por Participacéo em
Projetos e AcBes | meio de acBes e/ou projetos reuniées com
- . voltados a voltados a superacgao de Preparo e correcéo Preparo de Coordenador de
Atividades Previstas ~ . S : i .
reducéo da defasagens de aprendizado de avaliagdes material didatico | Curso e/ou previstas
Evaséo Escolar ou em processo de em Calendario
Progresséo Parcial Escolar
Julho X X X X
Agosto X X X X
Setembro X X X X X
Outubro X X X X
Novembro X X X X
Dezembro X 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, Adalberto. Administrag&o de recursos humanos: fundamentos basicos. Séo Paulo: Atlas,
2003.

CHIAVENATO, Adalberto. Gestao de pessoas: O novo papel dos Recursos Humanos nas organizagdes.
Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

COSTA, Machado (organizador). ZAINAGHI, Domingos Savio (coordenador) — CLT Interpretada — 52
edicdo Manole — 2014

Sites relacionados aos temas

VIl — Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Palestras, atividades interclasses, visitas a Orgéos Publicos, Atividades de desenvolvimento social e
Integracéo.

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

Os estudos de recuperacgdo serdo continuos e inseridos no trabalho pedagdgico das atividades diarias,
com recursos e metodologias diferenciadas, constituindo intervengfes imediatas na reorientacdo da
aprendizagem individualizada.

Os resultados obtidos nos estudos de recuperacédo integrardo as sinteses de aproveitamento do periodo
letivo.

IX — Identifica¢&o:
Nome do professor: Nadia Roberta Bardasi Rocha

Assinatura:
Data:

X — Parecer do Coordenador de Curso:
Nome do coordenador (a):

Assinatura: Data:

Data e ciéncia do Coordenador Pedagdgico

Xl- Replanejamento
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