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| — Atribuicoes e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagédo profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Atribuicoes:

Efetuar documentalmente a admissao de empregados, o registro do trabalho voluntario, jovem aprendiz e de estagiario.
Efetuar calculos relativos a remuneragao dos recursos humanos e gerar informagées e guias para recolhimento de encargos sociais.
Controlar langamentos de frequéncia de pessoal (folha de pagamento, 13° salario, férias etc.).

Efetuar calculos de rescisao contratual.

Atividades:

Formalizar o processo de contratacdao de empregados, voluntarios e estagiarios.

Executar rotinas de admissao de pessoal.

Executar rotinas de demissao de pessoal.

Controlar frequéncia dos funcionarios.

Elaborar folha de pagamento.

Controlar recepgao e distribuigao de beneficios

Atualizar dados cadastrais de pessoal.

Controlar beneficios, afastamentos e férias.

Acompanhar transferéncia de funcionarios.

Lancar informagdes na base de dados da folha de pagamento

Conferir langamentos da folha de pagamento

Disponibilizar holerite

Gerar informagoes e guias para recolhimento de encargos sociais

Coletar informacgées para rescisdo contratual

Efetuar calculos rescisorios.

Participar do processo de homologacéao de rescisdo contratual.

Manter documentos pertinentes aos empregados ativos e inativos.

Analisar estatisticas de informacgées salariais

Aplicar politicas de cargos e remuneragoes.

Efetuar manutengao de tabelas salariais.

Subsidiar negocia¢des trabalhistas.

Aplicar procedimentos para cumprimento de acordos e convengdes coletivas

Aplicar a Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria na admissdo, manutencao e desligamento de pessoal.
Orientar entrada no processo de seguro-desemprego.

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Competéncias

1. Implementar o processo admissional com a legislagado pertinente.

2. Gerenciar os processos de licengas, remuneratoério, incentivos e beneficios.
3. Sistematizar os procedimentos para a folha de pagamento.

4. Realizar procedimentos inerentes a rescisao contratual.

Habilidades

1.1. Aplicar os preceitos da legislagdo no que tange a admissao de pessoal.

1.2. Pesquisar cargos e pisos salariais.

1.3. Aplicar procedimentos de registros na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e suas implicagdes.

1.4.Realizar o processo de admissdao com a centralizagdo dos documentos e composi¢édo do prontuario funcional (Registro de Empregado, Contrato de
Trabalho, documentagao e anexos).

1.5. Realizar o processo de admissao de estrangeiro com a verificagao de “Autorizacio de Trabalho”, validacdo de documentos e composicao do
prontuario funcional.

1.6. Preencher o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED.

1.7. Identificar obrigacées especificas em determinados meses do ano — contribuicéo sindical, 1 e 22 parcela do 13° salario.
1.8. Preencher Quadro de horario de trabalho;

1.9. Acompanhar langamentos e/ou marcagao de cartdo de ponto.

1.10. Atualizar dados cadastrais dos funcionarios.

1.11. Fazer apontamentos de frequéncia que subsidiarao os calculos de folha de pagamento.

1.12. Utilizar os apontamentos de frequéncia para medidas disciplinares e concesséo de direitos.
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2.1. Identificar os diversos métodos de remuneracgéo.

2.2. Observar as peculiaridades e especificidades de cada processo remuneratorio.

2.3. Observar as especificidades de cada tipo de licenga, métodos de controle e incidéncias.

2.4. Diferenciar renda fixa, variavel e flexivel.

2.5. Diferenciar beneficios sociais de beneficios espontaneos.

2.6. Preencher formularios para concessao de beneficios sociais e espontaneos.

2.7. Identificar a aplicabilidade da remuneragao por competéncia.

2.8. Participar de agoes para obtencao de um sistema de recompensas.

2.9. Conduzir os processos de aplicagao de penalidades.

2.10. Implementar o plano de bonificacéo.

3.1. Identificar as parcelas componentes da remuneracgéao.

3.2. Identificar os pagamentos feitos a empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais (INSS, FGTS e IR).

3.3. Calcular adiantamento salarial.

3.4. Verificar tabela de contribuigao - INSS dos empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.

3.5. Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal do imposto sobre a renda na fonte.

3.6. Calcular folha de pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e legais.
3.7. Executar folha de pagamento informatizada sob as diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e legais.

3.8. Calcular folha de pagamento com procedimentos rescisérios em suas varias modalidades e respectivos relatérios gerenciais e legais.
3.9. Executar folha de pagamento informatizada com procedimentos rescisérios em suas varias modalidades e respectivos relatorios gerenciais e legais.
4.1. Comunicar formalmente o empregado do desligamento quando este ocorrer por iniciativa do empregador.

4.2. Receber do empregado comunicado formal de solicitagido de desligamento quando este ocorrer por iniciativa do empregado.
4.3. Conceder ao empregado aviso prévio por dispensa.

4.4. Receber o aviso prévio de empregado para retirar-se do servigo quando solicitar demissao.

4.5. Encaminhar empregado para exame médico demissional.

4.6. Verificar necessidade de atualizagdes na Carteira de Trabalho.

4.7. Efetuar procedimentos demissionais como recolhimento de crachas, uniformes etc.

4.8. Dar baixa na Carteira de Trabalho.

4.9. Dar baixa na ficha ou livro de registro de empregados.

4.10. Informar ao CAGED a movimentacédo de empregado.

4.11. Acompanhar o processo de homologacao do contrato de trabalho.

4.12. Orientar o empregado dos procedimentos para concessdo do Seguro Desemprego.

4.13. Preencher formulério de Requerimento de Seguro-Desemprego.

Bases Tecnolodgicas

1. Conceitos:

1.1. Recursos humanos;

1.2. Departamento pessoal;

1.3. Procedimentos na admissao de pessoal:

1.4. CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e documentagao pessoal e:
1.4.1. Carteira de vacinacao de filhos menores;

1.4.2. Certidoes;

1.4.3. Titulos

1.4.4. Exame médico admissional;

1.4.5. Ficha de dados para registro do empregado;

1.4.6. Registro de Empregado;

1.4.7. Contrato de trabalho;

1.4.8. Registro do FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;
1.4.9. Programa de Integragao Social — PIS / Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Publico — PASEP;
1.4.10. Ficha de declaracao Salario Familia;

1.4.11. Ficha de declaragdo de dependentes para fins de dedugé@o no Imposto de Renda;
1.4.12. Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED;
1.4.13. Contratacao de estrangeiro;

1.4.14. Jornada de trabalho;

1.4.15. Quadro de horario de trabalho;

1.4.16. Cartao de ponto ou livro ponto

2. Conceito de Licencas e de proventos:

2.1. Remuneragao, salarios e seus componentes:

2.1.1. Remuneragao basica;

2.1.2. Pré-labore;

2.1.3. Sobreaviso;

2.1.4. Aviso prévio;

2.1.5. Servigo Militar Obrigatério;

2.1.6. Acidente de trabalho;

2.1.7. Auxilio-doenga;

2.1.8. Licenca paternidade;

2.1.9. Licenga Maternidade;

2.1.10. Incentivos salariais;

2.1.11. Beneficios sociais e espontaneos;

2.2. Renda:

2.2.1. Fixa;

2.2.2. Variavel;

2.2.3. Flexivel

2.2.4. Por Competéncia;

2.2.5. Programa de participagao nos resultados;

2.2.6. Sistema de recompensas e de punigoes;
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2.2.7. Plano de bonificagao.

3. Procedimentos para Calculos de folha de pagamento:
3.1. Mensal;

3.2. Semanal/hora;

3.3. Vencimentos:

3.4. Férias;

3.5. 12 parcela do 13° salario;

3.6. 22 parcela do 13° salario;

3.7. Adicional de insalubridade;

3.8. Adicional de periculosidade;
3.9. Adicional noturno;

3.10. Adicional extraordinario;

3.11. Repouso semanal remunerado;
3.12. Salario familia;

3.13. Salario maternidade;

3.14. Comissdes

3.15. Descontos:

3.15.1. Adiantamentos;

3.15.7. Contribuigao sindical;

3.15.8. Pensdo alimenticia;

3.15.9. Vale transporte;

3.16. Outros descontos permitidos:

3.16.1. Assisténcia médica;

3.16.2. Alimentagao;

3.16.3. Empréstimos consignados;

3.16.4. Seguro de vida etc

3.17. Procedimentos para calculos rescisoérios por:
3.171.
3.17.2.
3.17.3.
3.17.4.
3.17.5.
3.17.6.
4. Procedimentos na realizagao da rescisao:

4.1. Concessao ou recebimento de aviso-prévio;

4.2. Exame médico demissional;

4.3. Baixa na Carteira de Trabalho;

4.4. Baixa na ficha ou livro de registro de empregado;
4.5. Atualizagao do CAGED.

Decisao do empregador;
Decisao do empregado (pedido ou abandono);
Iniciativa de ambos;

Prazo determinado
Folhamatic
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3.15.2. Contribuigao Previdenciaria — INSS;

3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;

3.15.3. 22 parcela do 13° salario;

3.15.4. Falta hora;

3.15.5. Falta dia;

3.15.6. Desconto de Descanso Semanal Remunerado — DSR;

Desaparecimento dos sujeitos (falecimento e faléncia);

Il - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Habilidades

1.1. Aplicar os preceitos da legislagcdo no que tange a
admissao de pessoal.; 1.2. Pesquisar cargos e pisos
salariais.; 1.3. Aplicar procedimentos de registros na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e suas
implicacées.; 1.4.Realizar o processo de admissdao com a
centralizagao dos documentos e composigao do
prontuario funcional (Registro de Empregado, Contrato de
Trabalho, documentagao e anexos).; 1.5. Realizar o
processo de admissao de estrangeiro com a verificagao
de “Autorizagao de Trabalho”, validagdo de documentos e
composigao do prontuario funcional.; 1.6. Preencher o
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —
CAGED.; 1.7. Identificar obrigagoes especificas em
determinados meses do ano — contribuigdo sindical, 1% e
22 parcela do 13° salario.; 1.8. Preencher Quadro de
horario de trabalho;; 1.9. Acompanhar langamentos e/ou
marcacéao de cartdo de ponto.; 1.10. Atualizar dados
cadastrais dos funcionarios.; 1.11. Fazer apontamentos de
frequéncia que subsidiarao os calculos de folha de
pagamento.; 1.12. Utilizar os apontamentos de frequéncia
para medidas disciplinares e concessao de direitos.; 2.1.
Identificar os diversos métodos de remuneragao.; 2.2.
Observar as peculiaridades e especificidades de cada
processo remuneratério.; 2.3. Observar as especificidades
de cada tipo de licenga, métodos de controle e
incidéncias.; 2.4. Diferenciar renda fixa, variavel e flexivel.;
2.5. Diferenciar beneficios sociais de beneficios
espontaneos.; 2.6. Preencher formularios para concesséao
de beneficios sociais e espontaneos.; 2.7. Identificar a
aplicabilidade da remuneragao por competéncia.; 2.8.
Participar de agoes para obtengdo de um sistema de
recompensas.; 2.9. Conduzir os processos de aplicagao
de penalidades.; 2.10. Implementar o plano de
bonificagao.; 3.1. Identificar as parcelas componentes da

Bases Tecnoldgicas

1. Conceitos:; 1.1. Recursos humanos;; 1.2.
Departamento pessoal;; 1.3. Procedimentos na
admissao de pessoal:; 1.4. CTPS - Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e documentagao
pessoal e:; 1.4.1. Carteira de vacinagao de
filhos menores;; 1.4.2. Certidoes;; 1.4.3. Titulos;
1.4.4. Exame médico admissional;; 1.4.5. Ficha
de dados para registro do empregado;; 1.4.6.
Registro de Empregado;; 1.4.7. Contrato de
trabalho;; 1.4.8. Registro do FGTS - Fundo de
Garantia por Tempo de Servico;; 1.4.9.
Programa de Integragao Social — PIS / Programa
de Formagao do Patriménio do Servidor
Publico — PASEP;; 1.4.10. Ficha de declaragao
Salario Familia;; 1.4.11. Ficha de declaracao de
dependentes para fins de dedugao no Imposto
de Renda;; 1.4.12. Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados — CAGED;;
1.4.13. Contratacao de estrangeiro;; 1.4.14.
Jornada de trabalho;; 1.4.15. Quadro de horario
de trabalho;; 1.4.16. Cartédo de ponto ou livro
ponto; 2. Conceito de Licengas e de proventos:;
2.1. Remuneragao, salarios e seus
componentes:; 2.1.1. Remuneracéo basica;;
2.1.2. Pré-labore;; 2.1.3. Sobreaviso;; 2.1.4.
Aviso prévio;; 2.1.5. Servigo Militar Obrigatério;;
2.1.6. Acidente de trabalho;; 2.1.7. Auxilio-
doenga;; 2.1.8. Licenga paternidade;; 2.1.9.
Licenga Maternidade;; 2.1.10. Incentivos
salariais;; 2.1.11. Beneficios sociais e
espontaneos;; 2.2. Renda:; 2.2.1. Fixa;; 2.2.2.
Variavel;; 2.2.3. Flexivel; 2.2.4. Por
Competéncia;; 2.2.5. Programa de participacao
nos resultados;; 2.2.6. Sistema de recompensas

De
05/02/19

Procedimentos Didaticos

APRESENTAGAO DAS
BASES TECNOLOGICAS,
HABILIDADES E
COMPETENCIAS / AULA
EXPOSITIVA E
DIALOGADA: uma
exposigao do conteudo,
com a participagao ativa
dos estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto com a
realidade.
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remuneragao.; 3.2. Identificar os pagamentos feitos a

(INSS, FGTS e IR).; 3.3. Calcular adiantamento salarial.;
3.4. Verificar tabela de contribuigao - INSS dos
empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.; 3.5.
Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal
do imposto sobre a renda na fonte.; 3.6. Calcular folha de
pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes
variaveis e respectivos relatorios gerenciais e legais.; 3.7.
Executar folha de pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e
legais.; 3.8. Calcular folha de pagamento com
procedimentos rescisorios em suas varias modalidades e
respectivos relatérios gerenciais e legais.; 3.9. Executar
folha de pagamento informatizada com procedimentos
rescisorios em suas varias modalidades e respectivos
relatérios gerenciais e legais.; 4.1. Comunicar
formalmente o empregado do desligamento quando este
ocorrer por iniciativa do empregador.; 4.2. Receber do
empregado comunicado formal de solicitagao de
desligamento quando este ocorrer por iniciativa do
empregado.; 4.3. Conceder ao empregado aviso prévio
por dispensa.; 4.4. Receber o aviso prévio de empregado
para retirar-se do servico quando solicitar demissao.; 4.5.
Encaminhar empregado para exame médico demissional.;
4.6. Verificar necessidade de atualizagdes na Carteira de
Trabalho.; 4.7. Efetuar procedimentos demissionais como
recolhimento de crachas, uniformes etc.; 4.8. Dar baixa na
Carteira de Trabalho.; 4.9. Dar baixa na ficha ou livro de
registro de empregados.; 4.10. Informar ao CAGED a
movimentacédo de empregado.; 4.11. Acompanhar o
processo de homologacao do contrato de trabalho.; 4.12.
Orientar o empregado dos procedimentos para concesséo
do Seguro Desemprego.; 4.13. Preencher formulario de
Requerimento de Seguro-Desemprego.;

1.1. Aplicar os preceitos da legislagdo no que tange a
admissao de pessoal.; 1.2. Pesquisar cargos e pisos
salariais.; 1.3. Aplicar procedimentos de registros na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e suas
implicagdes.; 1.4.Realizar o processo de admissdao com a
centralizagao dos documentos e composigao do
prontuario funcional (Registro de Empregado, Contrato de
Trabalho, documentagao e anexos).; 1.5. Realizar o
processo de admissao de estrangeiro com a verificagdo
de “Autorizagao de Trabalho”, validagao de documentos e
composigao do prontuario funcional.; 1.6. Preencher o
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —
CAGED.; 1.7. Identificar obrigagdes especificas em
determinados meses do ano — contribuigdo sindical, 1% e
22 parcela do 13° salario.; 1.8. Preencher Quadro de
horario de trabalho;; 1.9. Acompanhar langamentos e/ou
marcacao de cartdo de ponto.; 1.10. Atualizar dados
cadastrais dos funcionarios.; 1.11. Fazer apontamentos de
frequéncia que subsidiarao os calculos de folha de
pagamento.; 1.12. Utilizar os apontamentos de frequéncia
para medidas disciplinares e concessao de direitos.;

1.1. Aplicar os preceitos da legislagcdo no que tange a
admissao de pessoal.; 1.2. Pesquisar cargos e pisos
salariais.; 1.3. Aplicar procedimentos de registros na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e suas
implicagdes.; 1.4.Realizar o processo de admissao com a
centralizagcdo dos documentos e composigado do
prontuario funcional (Registro de Empregado, Contrato de
Trabalho, documentagao e anexos).; 1.5. Realizar o
processo de admissao de estrangeiro com a verificagao
de “Autorizagao de Trabalho”, validagao de documentos e
composigao do prontuario funcional.; 1.6. Preencher o
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —
CAGED.; 1.7. Identificar obrigagdes especificas em
determinados meses do ano — contribuigdo sindical, 1% e
22 parcela do 13° salario.; 1.8. Preencher Quadro de
horario de trabalho;; 1.9. Acompanhar langamentos e/ou
marcacéao de cartdo de ponto.; 1.10. Atualizar dados
cadastrais dos funcionarios.; 1.11. Fazer apontamentos de
frequéncia que subsidiarao os calculos de folha de
pagamento.; 1.12. Utilizar os apontamentos de frequéncia
para medidas disciplinares e concesséao de direitos.;

2.1. Identificar os diversos métodos de remuneracgao.;
2.2. Observar as peculiaridades e especificidades de cada
processo remuneratério.; 2.3. Observar as especificidades
de cada tipo de licenga, métodos de controle e
incidéncias.; 2.4. Diferenciar renda fixa, variavel e flexivel.;
2.5. Diferenciar beneficios sociais de beneficios
espontaneos.; 2.6. Preencher formularios para concessao
de beneficios sociais e espontaneos.; 2.7. Identificar a
aplicabilidade da remuneragao por competéncia.; 2.8.
Participar de agoes para obtencao de um sistema de
recompensas.; 2.9. Conduzir os processos de aplicagao
de penalidades.; 2.10. Implementar o plano de
bonificagao.;
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e de punigdes;; 2.2.7. Plano de bonificagao.; 3.

empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais Procedimentos para Calculos de folha de

pagamento:; 3.1. Mensal;; 3.2. Semanal/hora;;
3.3. Vencimentos:; 3.4. Férias;; 3.5. 12 parcela
do 13° salario;; 3.6. 22 parcela do 13° salario;;
3.7. Adicional de insalubridade;; 3.8. Adicional
de periculosidade;; 3.9. Adicional noturno;;
3.10. Adicional extraordinario;; 3.11. Repouso
semanal remunerado;; 3.12. Salario familia;;
3.13. Salario maternidade;; 3.14. Comissoées;
3.15. Descontos:; 3.15.1. Adiantamentos;;
3.15.2. Contribuicédo Previdenciaria — INSS;;
3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;;
3.15.3. 22 parcela do 13° salario;; 3.15.4. Falta
hora;; 3.15.5. Falta dia;; 3.15.6. Desconto de
Descanso Semanal Remunerado — DSR;; 3.15.7.
Contribuicao sindical;; 3.15.8. Pensao
alimenticia;; 3.15.9. Vale transporte;; 3.16.
Outros descontos permitidos:; 3.16.1.
Assisténcia médica;; 3.16.2. Alimentacao;;
3.16.3. Empréstimos consignados;; 3.16.4.
Seguro de vida etc; 3.17. Procedimentos para
calculos rescisorios por:; 3.17.1. Decisédo do
empregador;; 3.17.2. Decisdao do empregado
(pedido ou abandono);; 3.17.3. Iniciativa de
ambos;; 3.17.4. Desaparecimento dos sujeitos
(falecimento e faléncia);; 3.17.5. Prazo
determinado; 3.17.6. Folhamatic; 4.
Procedimentos na realizagado da rescisao:; 4.1.
Concessao ou recebimento de aviso-prévio;;
4.2. Exame médico demissional;; 4.3. Baixa na
Carteira de Trabalho;; 4.4. Baixa na ficha ou
livro de registro de empregado;; 4.5.
Atualizacao do CAGED.;

1. Conceitos:; 1.1. Recursos humanos;; 1.2.
Departamento pessoal;; 1.3. Procedimentos na
admissao de pessoal:; 1.4. CTPS - Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e documentagao
pessoal e:; 1.4.1. Carteira de vacinagao de
filhos menores;; 1.4.2. Certidoes;; 1.4.3. Titulos;
1.4.4. Exame médico admissional;; 1.4.5. Ficha
de dados para registro do empregado;; 1.4.6.
Registro de Empregado;; 1.4.7. Contrato de
trabalho;; 1.4.8. Registro do FGTS - Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo;; 1.4.9.
Programa de Integracédo Social — PIS / Programa
de Formagao do Patriménio do Servidor
Publico — PASEP;; 1.4.10. Ficha de declaragao
Salario Familia;; 1.4.11. Ficha de declaracao de
dependentes para fins de dedugao no Imposto
de Renda;; 1.4.12. Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados — CAGED;;
1.4.13. Contratacdo de estrangeiro;; 1.4.14.
Jornada de trabalho;; 1.4.15. Quadro de horario
de trabalho;; 1.4.16. Cartéo de ponto ou livro
ponto;

1. Conceitos:; 1.1. Recursos humanos;; 1.2.
Departamento pessoal;; 1.3. Procedimentos na
admissao de pessoal:; 1.4. CTPS — Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social e documentacao
pessoal e:; 1.4.1. Carteira de vacinagao de
filhos menores;; 1.4.2. Certidoes;; 1.4.3. Titulos;
1.4.4. Exame médico admissional;; 1.4.5. Ficha
de dados para registro do empregado;; 1.4.6.
Registro de Empregado;; 1.4.7. Contrato de
trabalho;; 1.4.8. Registro do FGTS — Fundo de
Garantia por Tempo de Servico;; 1.4.9.
Programa de Integracéo Social — PIS / Programa
de Formagao do Patriménio do Servidor
Publico — PASEP;; 1.4.10. Ficha de declaragao
Salario Familia;; 1.4.11. Ficha de declaracao de
dependentes para fins de dedugao no Imposto
de Renda;; 1.4.12. Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados — CAGED;;
1.4.13. Contratacdo de estrangeiro;; 1.4.14.
Jornada de trabalho;; 1.4.15. Quadro de horario
de trabalho;; 1.4.16. Cartao de ponto ou livro
ponto;

2. Conceito de Licencgas e de proventos:; 2.1.
Remuneracao, salarios e seus componentes:;
2.1.1. Remuneragao basica;; 2.1.2. Pré-labore;;
2.1.3. Sobreaviso;; 2.1.4. Aviso prévio;; 2.1.5.
Servigo Militar Obrigatério;; 2.1.6. Acidente de
trabalho;; 2.1.7. Auxilio-doenca;; 2.1.8. Licenga
paternidade;; 2.1.9. Licenga Maternidade;;
2.1.10. Incentivos salariais;; 2.1.11. Beneficios
sociais e espontaneos;; 2.2. Renda:; 2.2.1.
Fixa;; 2.2.2. Variavel;; 2.2.3. Flexivel; 2.2.4. Por
Competéncia;; 2.2.5. Programa de participacao
nos resultados;; 2.2.6. Sistema de recompensas
e de punigdes;; 2.2.7. Plano de bonificagao.;

AULA EXPOSITIVA E
DIALOGADA: com a
utilizagao de recursos
audiovisuais (projetor,
computador e slides). E
uma exposicéo do
contetido, com a
participagao ativa dos
estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e
interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto com a
realidade.

12/02/19

AULA PRATICA: com a
utilizagao de
computadores. Colocar na
pratica toda a teoria vista
em sala de aula,
utilizando-se de: Modelos
de arquivos: registro no
livro ponto, livro de
registro, carteira de
trabalho, Exame médico
admissional, Contrato de
trabalho, icha de
declaragao Salario
Familia; Ficha de
declaragao de
dependentes para fins de
dedugéao no Imposto de
Renda; Cadastro Geral de
Empregados e
Desempregados —
CAGED. Planilhas do
Excel: Jornada de
trabalho, Quadro de horas

AULA EXPOSITIVA E
DIALOGADA: com a
utilizacao de recursos
audiovisuais (projetor,
computador e slides). E
uma exposicéo do
contetido, com a
participacao ativa dos
estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e

26/02/19

07/03/19
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3.1. Identificar as parcelas componentes da

remuneragdo.; 3.2. Identificar os pagamentos feitos a
empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais
(INSS, FGTS e IR).; 3.3. Calcular adiantamento salarial.;

3.4. Verificar tabela de contribuigdo - INSS dos

empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.; 3.5.
Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal
do imposto sobre a renda na fonte.; 3.6. Calcular folha de
pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes
variaveis e respectivos relatérios gerenciais e legais.; 3.7.
Executar folha de pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e

legais.; 3.8. Calcular folha de pagamento com

procedimentos rescisérios em suas varias modalidades e
respectivos relatérios gerenciais e legais.; 3.9. Executar
folha de pagamento informatizada com procedimentos
rescisorios em suas varias modalidades e respectivos

relatérios gerenciais e legais.;

Imprimir PTD 2017

3. Procedimentos para Calculos de folha de
pagamento:; 3.1. Mensal;; 3.2. Semanal/hora;;
3.3. Vencimentos:; 3.4. Férias;; 3.5. 12 parcela
do 13° salario;; 3.6. 22 parcela do 13° salario;;
3.7. Adicional de insalubridade;; 3.8. Adicional
de periculosidade;; 3.9. Adicional noturno;;
3.10. Adicional extraordinario;; 3.11. Repouso
semanal remunerado;; 3.12. Salario familia;;
3.13. Salario maternidade;; 3.14. Comissoées;
3.15. Descontos:; 3.15.1. Adiantamentos;;
3.15.2. Contribuicédo Previdenciaria — INSS;;
3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;;
3.15.3. 22 parcela do 13° salario;; 3.15.4. Falta
hora;; 3.15.5. Falta dia;; 3.15.6. Desconto de
Descanso Semanal Remunerado — DSR;; 3.15.7.
Contribuicao sindical;; 3.15.8. Pensao
alimenticia;; 3.15.9. Vale transporte;; 3.16.
Outros descontos permitidos:; 3.16.1.
Assisténcia médica;; 3.16.2. Alimentacao;;
3.16.3. Empréstimos consignados;; 3.16.4.
Seguro de vida etc; 3.17. Procedimentos para
calculos rescisorios por:; 3.17.1. Decisédo do
empregador;; 3.17.2. Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);; 3.17.3. Iniciativa de

interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto com a
realidade. / RESOLUGAO
DE EXERCICIOS: O
estudo por meio de
estudo de caso.

AULA EXPOSITIVA E
DIALOGADA: com a
utilizacao de recursos
audiovisuais (projetor,
computador e slides). E
uma exposicéo do
contetido, com a
participacao ativa dos
estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto.
Participagédo dos
discentes, através de
debates e discussoes.
LISTA DE EXERCICIO:

19/03/19

02/04/19

ambos;; 3.17.4. Desaparecimento dos sujeitos
(falecimento e faléncia);; 3.17.5. Prazo
determinado; 3.17.6. Folhamatic;

3. Procedimentos para Calculos de folha de
pagamento:; 3.1. Mensal;; 3.2. Semanal/hora;;
3.3. Vencimentos:; 3.4. Férias;; 3.5. 12 parcela
do 13° salario;; 3.6. 22 parcela do 13° salario;;
3.7. Adicional de insalubridade;; 3.8. Adicional
de periculosidade;; 3.9. Adicional noturno;;
3.10. Adicional extraordinario;; 3.11. Repouso
semanal remunerado;; 3.12. Salario familia;;
3.13. Salario maternidade;; 3.14. Comissoées;
3.15. Descontos:; 3.15.1. Adiantamentos;; tarefas concretas e
3.15.2. Contribuicé@o Previdenciaria — INSS;; praticas tendo como
3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;; finalidade a assimilagao
3.15.3. 22 parcela do 13° salario;; 3.15.4. Falta de conhecimentos. Sera
hora;; 3.15.5. Falta dia;; 3.15.6. Desconto de utilizado o laboratoério de
Descanso Semanal Remunerado — DSR;; 3.15.7. informatiza, com o pacote
Contribuicao sindical;; 3.15.8. Penséo office serao elaborados
alimenticia;; 3.15.9. Vale transporte;; 3.16. holerites (Excel/word), dos
Outros descontos permitidos:; 3.16.1. Procedimentos para
Assisténcia médica;; 3.16.2. Alimentacao;; Calculos de folha de
3.16.3. Empréstimos consignados;; 3.16.4. pagamento.

Seguro de vida etc; 3.17. Procedimentos para
calculos rescisorios por:; 3.17.1. Decisédo do
empregador;; 3.17.2. Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);; 3.17.3. Iniciativa de
ambos;; 3.17.4. Desaparecimento dos sujeitos
(falecimento e faléncia);; 3.17.5. Prazo
determinado; 3.17.6. Folhamatic;

3. Procedimentos para Calculos de folha de
pagamento:; 3.1. Mensal;; 3.2. Semanal/hora;;
3.3. Vencimentos:; 3.4. Férias;; 3.5. 12 parcela
do 13° salario;; 3.6. 22 parcela do 13° salario;;
3.7. Adicional de insalubridade;; 3.8. Adicional
de periculosidade;; 3.9. Adicional noturno;;
3.10. Adicional extraordinario;; 3.11. Repouso
semanal remunerado;; 3.12. Salario familia;;
3.13. Salario maternidade;; 3.14. Comissoées;
3.15. Descontos:; 3.15.1. Adiantamentos;; RESOLUGAO DE
3.15.2. Contribuigao Previdenciaria — INSS;; EXERCICIOS: O estudo
3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;; por meio de tarefas
3.15.3. 22 parcela do 13° salario;; 3.15.4. Falta concretas e praticas tendo
hora;; 3.15.5. Falta dia;; 3.15.6. Desconto de como finalidade a
Descanso Semanal Remunerado — DSR;; 3.15.7. assimilagdo de
Contribuicao sindical;; 3.15.8. Pensédo conhecimentos,
alimenticia;; 3.15.9. Vale transporte;; 3.16. proporcionando um olhar
Outros descontos permitidos:; 3.16.1. critico e a troca de ideias
Assisténcia médica;; 3.16.2. Alimentacao;;
3.16.3. Empréstimos consignados;; 3.16.4.
Seguro de vida etc; 3.17. Procedimentos para
calculos rescisorios por:; 3.17.1. Decisédo do
empregador;; 3.17.2. Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);; 3.17.3. Iniciativa de
ambos;; 3.17.4. Desaparecimento dos sujeitos
(falecimento e faléncia);; 3.17.5. Prazo
determinado; 3.17.6. Folhamatic;

3.1. Identificar as parcelas componentes da 3. Procedimentos para Calculos de folha de
remuneracao.; 3.2. Identificar os pagamentos feitos a pagamento:; 3.1. Mensal;; 3.2. Semanal/hora;;
empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais 3.3. Vencimentos:; 3.4. Férias;; 3.5. 12 parcela
(INSS, FGTS e IR).; 3.3. Calcular adiantamento salarial.; do 13° salario;; 3.6. 22 parcela do 13° salario;;
3.4. Verificar tabela de contribuicao - INSS dos 3.7. Adicional de insalubridade;; 3.8. Adicional
empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.; 3.5. de periculosidade;; 3.9. Adicional noturno;;
Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal 3.10. Adicional extraordinario;; 3.11. Repouso
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para compreens&o.

3.1. Identificar as parcelas componentes da
remuneragao.; 3.2. Identificar os pagamentos feitos a
empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais
(INSS, FGTS e IR).; 3.3. Calcular adiantamento salarial.;
3.4. Verificar tabela de contribuigdo - INSS dos
empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.; 3.5.
Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal
do imposto sobre a renda na fonte.; 3.6. Calcular folha de
pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes
variaveis e respectivos relatoérios gerenciais e legais.; 3.7.
Executar folha de pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e
legais.; 3.8. Calcular folha de pagamento com
procedimentos rescisorios em suas varias modalidades e
respectivos relatérios gerenciais e legais.; 3.9. Executar
folha de pagamento informatizada com procedimentos
rescisorios em suas varias modalidades e respectivos
relatérios gerenciais e legais.;

ESTUDO NA PRATICA: O
estudo por meio de

04/04/19 18/04/19

3.1. Identificar as parcelas componentes da
remuneracgao.; 3.2. Identificar os pagamentos feitos a
empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais
(INSS, FGTS e IR).; 3.3. Calcular adiantamento salarial.;
3.4. Verificar tabela de contribuigdo - INSS dos
empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.; 3.5.
Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal
do imposto sobre a renda na fonte.; 3.6. Calcular folha de
pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes
variaveis e respectivos relatorios gerenciais e legais.; 3.7.
Executar folha de pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e
legais.; 3.8. Calcular folha de pagamento com
procedimentos rescisorios em suas varias modalidades e
respectivos relatérios gerenciais e legais.; 3.9. Executar
folha de pagamento informatizada com procedimentos
rescisoérios em suas varias modalidades e respectivos
relatérios gerenciais e legais.;

23/04/19 30/04/19

AULA EXPOSITIVA E
DIALOGADA: com a
utilizacao de recursos
audiovisuais (projetor,
computador e slides). E
uma exposicao do
contetido, com a

02/05/19 16/05/19




05/04/2019

do imposto sobre a renda na fonte.; 3.6. Calcular folha de
pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes
variaveis e respectivos relatorios gerenciais e legais.; 3.7.
Executar folha de pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e
legais.; 3.8. Calcular folha de pagamento com
procedimentos rescisorios em suas varias modalidades e
respectivos relatorios gerenciais e legais.; 3.9. Executar
folha de pagamento informatizada com procedimentos
rescisorios em suas varias modalidades e respectivos
relatérios gerenciais e legais.;

3.1. Identificar as parcelas componentes da
remuneracao.; 3.2. Identificar os pagamentos feitos a
empregados e suas incidéncias sobre os encargos sociais
(INSS, FGTS e IR).; 3.3. Calcular adiantamento salarial.;
3.4. Verificar tabela de contribuigdo - INSS dos
empregados, trabalhadores avulsos e aposentados.; 3.5.
Verificar tabela progressiva referente a incidéncia mensal
do imposto sobre a renda na fonte.; 3.6. Calcular folha de
pagamento mensal/semanal/hora sob as diferentes
variaveis e respectivos relatérios gerenciais e legais.; 3.7.
Executar folha de pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e respectivos relatérios gerenciais e
legais.; 3.8. Calcular folha de pagamento com
procedimentos rescisorios em suas varias modalidades e
respectivos relatorios gerenciais e legais.; 3.9. Executar
folha de pagamento informatizada com procedimentos
rescisorios em suas varias modalidades e respectivos
relatérios gerenciais e legais.;

4.1. Comunicar formalmente o empregado do
desligamento quando este ocorrer por iniciativa do
empregador.; 4.2. Receber do empregado comunicado
formal de solicitacdo de desligamento quando este
ocorrer por iniciativa do empregado.; 4.3. Conceder ao
empregado aviso prévio por dispensa.; 4.4. Receber o
aviso prévio de empregado para retirar-se do servigo
quando solicitar demissao.; 4.5. Encaminhar empregado
para exame médico demissional.; 4.6. Verificar
necessidade de atualizag6es na Carteira de Trabalho.; 4.7.
Efetuar procedimentos demissionais como recolhimento
de crachas, uniformes etc.; 4.8. Dar baixa na Carteira de
Trabalho.; 4.9. Dar baixa na ficha ou livro de registro de
empregados.; 4.10. Informar ao CAGED a movimentagao
de empregado.; 4.11. Acompanhar o processo de
homologacao do contrato de trabalho.; 4.12. Orientar o
empregado dos procedimentos para concesséo do
Seguro Desemprego.; 4.13. Preencher formulario de
Requerimento de Seguro-Desemprego.;

4.1. Comunicar formalmente o empregado do
desligamento quando este ocorrer por iniciativa do
empregador.; 4.2. Receber do empregado comunicado
formal de solicitagdo de desligamento quando este
ocorrer por iniciativa do empregado.; 4.3. Conceder ao
empregado aviso prévio por dispensa.; 4.4. Receber o
aviso prévio de empregado para retirar-se do servigo
quando solicitar demissao.; 4.5. Encaminhar empregado
para exame médico demissional.; 4.6. Verificar
necessidade de atualizag6es na Carteira de Trabalho.; 4.7.
Efetuar procedimentos demissionais como recolhimento
de crachas, uniformes etc.; 4.8. Dar baixa na Carteira de
Trabalho.; 4.9. Dar baixa na ficha ou livro de registro de
empregados.; 4.10. Informar ao CAGED a movimentagao
de empregado.; 4.11. Acompanhar o processo de
homologacao do contrato de trabalho.; 4.12. Orientar o
empregado dos procedimentos para concesséo do
Seguro Desemprego.; 4.13. Preencher formulario de
Requerimento de Seguro-Desemprego.;
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semanal remunerado;; 3.12. Salario familia;;
3.13. Salario maternidade;; 3.14. Comissoées;
3.15. Descontos:; 3.15.1. Adiantamentos;;
3.15.2. Contribuicdo Previdenciaria — INSS;;
3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;;
3.15.3. 22 parcela do 13° salario;; 3.15.4. Falta
hora;; 3.15.5. Falta dia;; 3.15.6. Desconto de
Descanso Semanal Remunerado — DSR;; 3.15.7.
Contribuicao sindical;; 3.15.8. Pensédo
alimenticia;; 3.15.9. Vale transporte;; 3.16.
Outros descontos permitidos:; 3.16.1.
Assisténcia médica;; 3.16.2. Alimentacao;;
3.16.3. Empréstimos consignados;; 3.16.4.
Seguro de vida etc; 3.17. Procedimentos para
calculos rescisorios por:; 3.17.1. Decisdo do
empregador;; 3.17.2. Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);; 3.17.3. Iniciativa de
ambos;; 3.17.4. Desaparecimento dos sujeitos
(falecimento e faléncia);; 3.17.5. Prazo
determinado; 3.17.6. Folhamatic;

3. Procedimentos para Calculos de folha de
pagamento:; 3.1. Mensal;; 3.2. Semanal/hora;;
3.3. Vencimentos:; 3.4. Férias;; 3.5. 12 parcela
do 13° salario;; 3.6. 22 parcela do 13° salario;;
3.7. Adicional de insalubridade;; 3.8. Adicional
de periculosidade;; 3.9. Adicional noturno;;
3.10. Adicional extraordinario;; 3.11. Repouso
semanal remunerado;; 3.12. Salario familia;;
3.13. Salario maternidade;; 3.14. Comissoées;
3.15. Descontos:; 3.15.1. Adiantamentos;;
3.15.2. Contribuicédo Previdenciaria — INSS;;
3.15.3. Imposto de renda retido na fonte - IRRF;;
3.15.3. 22 parcela do 13° salario;; 3.15.4. Falta
hora;; 3.15.5. Falta dia;; 3.15.6. Desconto de
Descanso Semanal Remunerado — DSR;; 3.15.7.
Contribuicao sindical;; 3.15.8. Pensao
alimenticia;; 3.15.9. Vale transporte;; 3.16.
Outros descontos permitidos:; 3.16.1.
Assisténcia médica;; 3.16.2. Alimentacao;;
3.16.3. Empréstimos consignados;; 3.16.4.
Seguro de vida etc; 3.17. Procedimentos para
calculos rescisorios por:; 3.17.1. Decisédo do
empregador;; 3.17.2. Decisdao do empregado
(pedido ou abandono);; 3.17.3. Iniciativa de
ambos;; 3.17.4. Desaparecimento dos sujeitos
(falecimento e faléncia);; 3.17.5. Prazo
determinado; 3.17.6. Folhamatic;

4. Procedimentos na realizagao da rescisao:;
4.1. Concesséao ou recebimento de aviso-
prévio;; 4.2. Exame médico demissional;; 4.3.
Baixa na Carteira de Trabalho;; 4.4. Baixa na
ficha ou livro de registro de empregado;; 4.5.
Atualizacao do CAGED.;

4. Procedimentos na realizagao da rescisao:;
4.1. Concesséao ou recebimento de aviso-
prévio;; 4.2. Exame médico demissional;; 4.3.
Baixa na Carteira de Trabalho;; 4.4. Baixa na
ficha ou livro de registro de empregado;; 4.5.
Atualizagao do CAGED.;

participacao ativa dos
estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto.
Participagédo dos
discentes, através de
debates e discussoes.
LISTA DE EXERCICIO:
para compreensao.

AULA EXPOSITIVA E
DIALOGADA: com a
utilizagao de recursos
audiovisuais (projetor,
computador e slides). E
uma exposigado do
contetido, com a
participacao ativa dos
estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto.
Participagao dos
discentes, através de
debates e discussoes.
LISTA DE EXERCICIO:
para compreensao.

21/05/19 30/05/19

AULA EXPOSITIVA E
DIALOGADA: com a
utilizagao de recursos
audiovisuais (projetor,
computador e slides). E
uma exposicao do
contetido, com a
participagao ativa dos
estudantes, cujo
conhecimento prévio deve
ser considerado e pode
ser tomado como ponto
de partida. O professor
leva os estudantes a
questionarem,
interpretarem e
interpretarem e discutirem
o objeto de estudo, a
partir do reconhecimento
e do confronto com a
realidade. / RESOLUGAO
DE EXERCICIOS: O
estudo por meio de lista
de execicios.

04/06/19 18/06/19

ESTUDO NA PRATICA: O
estudo por meio de
tarefas concretas e
praticas tendo como
finalidade a assimilagao
de conhecimentos. Sera
utilizado o laboratério de
informatiza, com o pacote
office serdo elaborados
holerites (Excel/word), dos
Procedimentos para
Calculos de folha de
pagamento.

20/06/19 02/07/19

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagdo Critérios de Desempenho

Evidéncias de Desempenho
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1. Implementar
0 processo
admissional
com a
legislagao
pertinente.

2. Gerenciar os
processos de
licencas,
remuneratoério,
incentivos e
beneficios.

3. Sistematizar
os
procedimentos
para a folha de
pagamento.

4. Realizar
procedimentos
inerentes a
rescisao
contratual.

Avaliacao Escrita ; Avaliacao Pratica ; Estudo
de Caso ; Lista de Exercicios ; Participagdo em
Aula ; Recuperagao ; Lista de Exercicios ;

Avaliacao Escrita ; Avaliagao Pratica ; Debate ;
Lista de Exercicios ; Lista de Exercicios ;
Participagao em Aula ; Recuperagao ;
Trabalho/Pesquisa ;

Avaliacéo Escrita ; Avaliacao Pratica ; Estudo
de Caso ; Lista de Exercicios ; Participagdao em
Aula ; Recuperacao ; Trabalho/Pesquisa ;

Avaliacao Escrita ; Avaliagao Pratica ; Lista de
Exercicios ; Recuperacgao ; Participagdo em
Aula ; Trabalho/Pesquisa ;

Imprimir PTD 2017

Argumentacdo Consistente ; Atendimento as
Normas ; Clareza na Expressao Oral e Escrita ;
Coeréncia/Coesao ; Pontualidade e Cumprimento
de Prazos ; Relacionamento de Conceitos ;
Relacionamento de Ideias ;

Argumentacdo Consistente ; Clareza na
Expressao Oral e Escrita ; Coeréncia/Coeséo ;
Interatividade, Cooperagéo e Colaboracao ;
Pontualidade e Cumprimento de Prazos ; Postura
Adequada, Etica e Cidada ; Relacionamento de
Conceitos ; Relacionamento de Ideias ;

Argumentacdo Consistente ; Atendimento as
Normas ; Clareza na Expressao Oral e Escrita ;
Coeréncia/Coesao ; Cumprimento das Tarefas
Individuais ; Pontualidade e Cumprimento de
Prazos ; Postura Adequada, Etica e Cidada ;
Relacionamento de Ideias ; Relacionamento de
Conceitos ;

Argumentagao Consistente ; Atendimento as

Normas ; Criatividade na Resolugdo de Problemas ;

Pontualidade e Cumprimento de Prazos ;
Pontualidade e Cumprimento de Prazos ;

Relacionamento de Conceitos ; Relacionamento de

Ideias ;

Dominar os conceitos ensinados
através dos procedimentos
didaticos aplicados; Participagao
em sala de aula; Realizacao de
tarefas individuais e em grupo.

Dominar os conceitos ensinados
através dos procedimentos
didaticos aplicados; Participacao
em sala de aula; Realizagao de
tarefas individuais e em grupo;
Avaliagao escrita que evidencie os
resultados.

Dominar os conceitos ensinados
através dos procedimentos
didaticos aplicados; Participagao
em sala de aula; Realizagao de
tarefas individuais e em grupo;
Avaliacao escrita que evidencie os
resultados.

Dominar os conceitos ensinados
através dos procedimentos
didaticos aplicados; Participagao
em sala de aula; Realizacao de
tarefas individuais e em grupo;
Avaliacgao escrita que evidencie os
resultados.

V — Plano de atividades docentes

Atendimento a alunos por Participagdao em
Projetos e Agoes meio de agoes e/ou projetos reunides com
- . voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
Atividade Previstas = . S o ey h
redugao da defasagens de aprendizado de avaliagoes material didatico | Curso e/ou previstas
Evasao Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Recepgéao dos alunos
através da sondagem do
conhecimento inicial e Avaliacdo diagnostica
A N 01 e 02/02 -
. acompanhamento das Levantamento das lacunas de |Correcao e devolutiva i
Fevereiro P y A Reunido de
auséncias dos alunos e aprendizado. para as avaliagoes .
o . P Planejamento
comunicagéo ao Diagnésticas.
coordenador do curso e
orientadora educacional
06/03 -
Proporcionar Ensino com Construcio e Reuniao de
Marco Qualidade e Aplicagado da Avaliagdo| Organizagdo de recuperagao Estudo de caso e reparacio dg lano de Cursos
¢ Diagnoéstica e Sondagens nas Aulas continua dessas lacunas. Listas de Exercicios. |PT€Para¢ aula P 16/03 -
Expositivas e Dialogadas. : Reuniao
Pedagoégica
Preparo e adequagao da
disponibilizacédo de
Aplicacao da atividade a ser Identificagdo dos matena; d;?:tlco de
. desenvolvida pelo aluno em | principais contetidos P
Abril = X . . i voltado para o
progressao parcial ou com  |a serem intensificados .
. L desenvolvimento das
defasagem de aprendizado. na Avaliagao. P .
competéncias contidas
no
componente curricular
04/05 -
. . Acompanhamento efetivo da Reunido de
. Reduzir possiveis focos de = Cursos
Maio oA . realizagdo da lacuna de
resisténcia e conflito. . 25/05 -
aprendizado. s
Reuniao
Pedagoégica
Avaliagoes Organizagao e
= . diferenciadas através | aplicagao de material
Junho Corregao dos resultados obtidos de pesquisas e didatico para
pelo aluno. ~
apresentacao de acompanhamento da
trabalhos. disciplina.
Listas de Exercicios,
Semana de Tarefas, Trabalhos
Realizar avaliagoes. Avaliacao Individuais e 19/07 - Reuniso de
Julho acompanhamento Finalizacédo das atividades. de Recuperagao e semana de X
- P y o Planejamento
eficiente da frequéncia. Devolutiva das avaliagoes. Preparo
avaliagoes. de material para
Recuperacgao.

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

FIDELIS, Gilson José. Gestao de Pessoas: Rotinas Trabalhistas e Dinamicas do Departamento de Pessoal. 2? Edi¢ao. Sao Paulo: Erica, 2009.
ALMEIDA, Amador Paes de CLT comentada: legislacédo, doutrina, jurisprudéncia. 9% Paulo Sao Saraiva 2015
CARDONE, Marly A. Previdéncia Social e Contrato de Trabalho: relagdes. 22 Paulo Sao Saraiva 2011
MARTINS, Sergio Pinto Comentarios a CLT. 192 Paulo Sao Atlas 2015

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagdo ao Direito do Trabalho. 402 Paulo Sao LTr 2015

OLIVEIRA, Aristeu de Calculos trabalhistas. 272 Sao Paulo Atlas 2015

SANTIS, Carlos E. A. de Departamento de pessoal. 22 Paulo Sao Viena 2007

VIl - Propostas de Integragao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra
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Atividade Extra

Com objetivo de criar discusséo do contetido de Estudo do Cenario da area Profissional entre os discentes, facilitando o aprendizado e demonstrando as
relagdes entre os componentes, para que o aluno tenha uma visao holistica sobre o assunto. Tema: A auditoria na folha de pagamento : estudo de caso

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares
A proposta de integragéo e interdisciplinaridade entre as disciplinas de "PRATICAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL " e "LEGISLAGAO PREVIDENCIARIA

E TRIBUTARIA". Sera desenvolvido com os discentes os "Beneficios da Previdéncia Social" na disciplina de PRATICAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL ;
aplicando a teoria e sua historia na disciplina LEGISLAGAO PREVIDENCIARIA E TRIBUTARIA.

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

1 - A avaliacao sera continua e cumulativa, gerando oportunidades para que o aluno reflita com observancia, sua evolugao, verificando sua assiduidade,
participagdo em sala de aula, atividade de classe (elaborando um Check List de atividades praticas para melhor desenvolvimento da avaliagdo discente)

2 - Recuperacao continua sera desenvolvida novamente através de atendimento individualizado em sala de aula, o conteiido em que o aluno apresentou
maiores dificuldades de forma sistematica e continua, através de métodos diferenciados, de forma que elimine as dividas apresentadas.

IX — Identificagao:

Nome do Professor FERNANDO HENRIQUE RODRIGUES DE CAMPOS ;

Assinatura Data 02/03/2019

X — Parecer do Coordenador de Curso:

O PTD esta em conformidade com o Plano de Curso.

Nome do Coordenador:

Assinatura: Data: 03/03/19

Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigéo

Imprimir
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