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Administracéo de Pessoal e Célculos Trabalhistas

Modulo D

| Carga Horéria: 50h

Ementa

Introducdo aos processos relacionados a gestao e, ao desenvolvimento da
Administracdo de Pessoal. Reflexdo sobre a construcao do relacionamento com
empregados e analise de politicas institucionais de comportamentos. Descrigao
de politicas nas relagfes trabalhistas com abordagens paternalistas, autocréticas,
de reciprocidade e participativa. Exame de questdes relacionadas a representacdo
dos trabalhadores na Organizagdo. Analise dos meios de acéo sindical (greves,
piquetes e formas ilicitas de pressdo sindical). Conhecimento das atividades e
calculos provenientes das diversas responsabilidades trabalhistas na organizacéo.
Compreensdo dos componentes dos calculos trabalhistas. Introducéo aos
processos e fluxos de admisséo e desligamento de pessoal, explicitando-se 0s
aspectos legais envolvidos, a elaboracéo e a aplicacao de fluxos e procedimentos
relacionados a Folha de Pagamento, buscando a compreensao e o estudo das
rotinas de administragdo de pessoal.

Objetivos

Identificar e compreender os componentes legais (internos e externos)
relacionados com Administragcédo de Pessoal nas organizacdes. Aplicar na
rotina de gestao de pessoas as diversas ferramentas conforme a natureza
de suas operacdes desde o recrutamento, desenvolvimento, controle e
desligamento. Zelar pela qualidade do relacionamento interpessoal
(formal e informal) e de qualidade de vida organizacional.

Bibliografia
Bésica

DUTRA, Joel Souza. Gestdo de Pessoas: modelo, processos, tendéncias e
perspectivas. Sdo Paulo: Atlas, 2011. 210p.

FLEURY, M. T. (org.). As Pessoas na Organizacao. Sdo Paulo: Gente, 2002.
OLIVEIRA, Aristeu de. Célculos Trabalhistas. 22 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
430p.

GONGCALVES, José Ernesto Lima. Os novos desafios da empresa do futuro.
RAE- Revista de Administracdo de Empresas Séo Paulo, v. 37, n. 3, p. 10-19
jul./set. 1997. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/pdf/rae/v37n3/a03v37n3.pdf>

Bibliografia
Complementar

BRASIL. Consolidagdo das leis do trabalho. Sdo Paulo: LTR, 2012
CHIAVENATO, I. Recursos Humanos. O Capital das OrganizacGes. Elsevier, 92
ed. 2009

OLIVEIRA, Aristeu de. Manual de Pratica Trabalhista. 46. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2011. 877p

LACAZ, Francisco Antdnio de Castro. Qualidade de vida no trabalho e
satde/doenca. Ciénc. satde coletiva, Rio de Janeiro, v. 5, n. 1, 2000 . Disponivel
em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1413-
81232000000100013&Ing=en&nrm=iso>. access on 02 Feb. 2013.
http://dx.doi.org/10.1590/S1413-81232000000100013.

ATHAYDE, Milton; BRITO, Jussara. Vida, satde e trabalho: dialogando sobre
qualidade de vida no trabalho em um cenario de precarizagdo. Trab. educ. salde,
Rio de Janeiro, v. 7, n. 3, Nov. 2009 . Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1981-
77462009000300012&Ing=en&nrm=iso

Critérios de
Avaliacdo

Primeiro Bimestre: avaliacdo individual valendo 6 pontos, prova qualis
valendo 2 pontos e avalia¢gdes (exercicio, trabalho, saida técnico
pedagogica) valendo 2 pontos

Segundo Bimestre: avaliagdo individual valendo 6 pontos e avaliacbes
(exercicio, trabalho, saida técnico pedagdégica) valendo 4 pontos
Substitutiva: na hipétese de auséncia na avaliagéo individual e
Recuperac¢do nas vistas das provas e no ultimo encontro.
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Critérios para aprovacao:

1. Frequéncia maior ou igual a 75% (setenta e cinco por cento);

2. Média final maior ou igual a 4 e menor do que 6 = exame

3. Média final menor do que 4 — ndo tem direito a recuperacao e esta
reprovado.

Maiores detalhes encontram-se no Manual do Aluno disponibilizado no site
da Faculdade Sumaré.

PROGRAMAGCAO DAS AULAS

12, Encontro

Objetivos Avaliar o perfil dos alunos. Entender seus objetivos. Definir regras de convivéncia
Especificos: e debater os rumos do plano de trabalho. Apresentagéo do Plano de Ensino,
metodologia, bibliografia, regras de convivio, normas da Instituicdo (manual do
aluno).
Conteudos: Abertura do semestre letivo. Apresentacdo dos alunos e do Professor;
Andlise e comentarios sobre o plano de ensino (PPD) da disciplina;
Apresentacao das regras académicas, faltas, avaliacdo da aprendizagem do
semestre;
Introducdo a disciplina, conceitos basicos de Administracdo de Pessoal.
Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.
de Ensino:

22, Encontro

Objetivos Compreenséao da Administracado de Pessoal como disciplina como base de
Especificos: | formacéo do Profissional de Recursos Humanos.
Conteudos: Administracdo de Pessoal — Introdug&o — Papel do subsistema na Gestéao de

Recursos Humanos das Organizacdes.

Metodologia
de Ensino:

Aula tedrica- expositiva e exercicios.

32. Encontro

Objetivos Identificar e compreender o complexo das atividades sob a responsabilidade da

Especificos: Administracdo de Pessoal de uma organizacao.

Conteldos: As principais atividades organizadas no setor: registros e controles, encargos
sociais, folha de pagamento e relatérios gerenciais.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

42 Encontro

Objetivos Identificar e compreender aspectos trabalhistas que compdem a conduta legal da
Especificos: area de pessoal e da gestédo da empresa.
Conteldos: Os principais paradigmas que determinam os processos de trabalho na area:

C.L.T., Constituicdo Federal, Justica Trabalhista e Acordos ou
Convencbes Coletivas de Trabalho.

Metodologia
de Ensino:

Aula tedrica- expositiva e exercicios.

52 Encontro

de Ensino:

Objetivos Identificar e compreender as rotinas de admissao.

Especificos:

Conteldos: As rotinas de admissdo — Documentos pessoais e documentos legais produzidos
no processo. (FRE, Contrato de Trabalho, Relacdo de Dependentes, Salario
Familia, VT, entre outros).

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.




62 Encontro

Objetivos Identificar e compreender a fundamentacéo legal aplicada a calculos trabalhistas.
Especificos:

Conteldos: Exercicios préaticos de relacionamento entre documentos e céalculos trabalhistas
Metodologia |Aula tedrica - expositiva e exercicios.

de Ensino:

72 Encontro

Objetivos Experimentar situacdes praticas;

Especificos: Relacionar pratica com teoria. Impulsionar a participagéo do aluno;
Construir o conhecimento coletivamente.

Conteudos: A jornada de trabalho, diaria, semanal e mensal,

Acordos de Compensacéao e Prorrogacéo de Horas — Banco de Horas e DSR —
Registro do Ponto — Exercicios praticos.

Metodologia
de Ensino:

Aula tedrica- expositiva e exercicios.

82 Encontro

Objetivos Experimentar situacdes praticas;
Especificos: |Relacionar pratica com teoria;
Impulsionar a participagdo do aluno;
Construir o conhecimento coletivamente.
Conteldos: A estrutura da folha de pagamento — Obrigatoriedade do empregador — Proventos,
Descontos, Base de Calculo e Encargos Sociais.
Exercicios préticos.
Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.
de Ensino:
92 Aula:
Objetivos Avaliacdo bimestral - Avaliacdo individual, dissertativa e de multiplas escolhas
Especificos:
Conteudos: Matéria do primeiro bimestre
Metodologia |Questdes objetivas e questdes dissertativas.
de Ensino:

102 Encontro

Objetivos Vista e revisdo da avaliagao bimestral.
Especificos:
Conteldos: Vista, correcéo e revisdo da avaliacéo;
Revisdo do conteudo programatico ministrado no bimestre.
Metodologia |Apresentacdo e discusséo das provas corrigidas.
de Ensino: Aula tedrica- expositiva e exercicios

112 Encontro

Objetivos
Especificos:

Apresentar e debater conceitos relacionados a tipos de salarios;
Experimentar situacdes praticas;
Relacionar pratica com teoria.

Conteldos:

Os tipos de salario (comissdes, prémios, salario-hora) e a remuneragéo total —
Adicionais legais (noturno, insalubridade, periculosidade, horas extras e DSR) —
Exercicios préticos.

Metodologia
de Ensino:

Aula tedrica- expositiva e exercicios.

122 Encontro

Objetivos
Especificos:

Apresentar e debater conceitos;
Experimentar situacdes praticas;
Relacionar pratica com teoria.




Conteldos: A contribuigdo a Previdéncia Social (INSS) — O Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF) — O desconto do DSR — As faltas e atrasos — Contribuicdo Sindical —
Adiantamento de Salério — Beneficios Especiais;
Exercicios préticos.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

132 Encontro

Objetivos Experimentar situacdes praticas. Relacionar préatica com teoria.

Especificos: Impulsionar a participacdo do aluno.

Conteldos: Os beneficios sociais legais — FGTS, Gratificacdo de Natal (13°), Férias
Remuneradas e Férias Coletivas — Os encargos trabalhistas desses beneficios
— A proporcionalidade do direito — Exercicios praticos.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

142 Encontro

Objetivos Apresentar e debater conceitos. Experimentar situagdes praticas.
Especificos: Relacionar préatica com teoria.
Conteudos: O fechamento contabil da folha de pagamento — Os recolhimentos dos encargos

trabalhistas (INSS, FGTS, IR).

Metodologia
de Ensino:

Aula tedrica- expositiva e exercicios.

152 Encontro

Objetivos Apresentar e debater conceitos;

Especificos: Impulsionar viséo sistémica e raciocinio abstrato dos alunos.

Conteldos: A aplicacdo de penalidades pelo empregador — As recomendacdes da
legislacao trabalhista.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

162 Encontro

Objetivos Apresentar e debater conceitos;

Especificos: | Impulsionar visdo sistémica e raciocinio abstrato dos alunos.

Conteudos: O processo de desligamento — Os tipos de demissdo — Os documentos praticados
e 0s prazos da legislacdo para quitacado final — A revisdo médica no desligamento.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

172 Encontro

Objetivos Apresentar e debater conceitos;

Especificos: | Experimentar situagfes praticas;
Relacionar pratica com teoria.

Conteudos: Os célculos das verbas rescisoérias - A homologacéo sindical — A figura do
preposto trabalhista — Os documentos oficiais para o funcionario desligado (seguro
desemprego, guia do FGTS);

Os procedimentos finais de registro e controle da saida de funcionarios da
empresa.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

182 Encontro

Objetivos Avaliacéo individual, dissertativa e de multiplas escolhas.
Especificos:
ContelGidos: | Matéria do segundo bimestre

Metodologia
de Ensino:

Questdes abordando os principais conceitos trabalhados no bimestre.




192 Encontro

Objetivos Vistas e correcao da avaliacdo bimestral e revisdo do conteddo do bimestre.
Especificos: |Avaliacdo da disciplina.

Conteudos: | Vista e revisdo contetdo ministrado no segundo bimestre.

Metodologia |Aula tedrica- expositiva e exercicios.

de Ensino:

202 Encontro:

Objetivos Recuperacao — Revisar o conteddo ministrado no semestre, buscando elucidar as
Especificos: |davidas do aluno.
Conteudos: Discussédo sobre as principais abordagens sobre Administracdo de Pessoal

Metodologia
de Ensino:

Aula tedrica- expositiva e exercicios.




