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Coletar subsidios para o planejamento de Recursos Humanos.
Pesquisar cargos e salarios.

Analisar exigéncias para ocupacao de vagas.

Lancar informacdes na base de dados de folha de pagamentos.
Conferir lancamentos de folha de pagamento.

Executar rotinas da administracdo de pessoal.

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres.

Controlar beneficios concedidos.

Efetuar calculos rescisorios.

Participar do processo de homologagéo de resciséo contratual.
Calcular férias.

Gerar informacdes e guias para recolhimento de encargos sociais.
Administrar contratos de prestacdo de servicos com empresas terceirizadas.
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Série; 22

N° Competéncias N° Habilidades N° Bases Tecnhologica s
1. Pesquisar e caracterizar os 1.1 |]ldentificar a evolucdo de Recursos Humanos |[1. Linha de evolucdo da area de Recursos
subsistemas de Recursos Humanos. e 0 seu importante papel nas organizacdes. Humanos e a sua importancia na
1.2 |ldentificar a evolu¢do das competéncias atualidade para o sucesso das
2. Interpretar o planejamento estratégico requeridas no mercado de trabalho. organizacoes:
de Gestao de Pessoas. 1.3 |ldentificar os papéis e responsabilidades dos - definicdo de competéncia técnica
principais subsistemas de recursos humanos e comportamental;
3. Desenvolver a captagéo de Recursos e a contribuicdo de cada um para o0 sucesso * evolugdo das competéncias
Humanos. das organizacoes. requeridas pelo mercado de
1.4 | Compreender como se administram talentos trabalho;
4, Interpretar a legislacdo trabalhista e e o capital intelectual nas organizagdes.  0s sistemas de administracio
previdenciaria vigente. 2.1 ]ldentificar o ambiente das empresas e suas das organiza¢des humanas;
caracteristicas principais. « Administracdo de Talentos
5. Implementar o processo admissional 2.2 JReconhecer os tipos de ambiente Humanos e do Capital Intelectual
atendendo a legislacédo vigente. organizacional e suas estratégias.
2.3 ]lInterpretar fatores intervenientes no 2. Conceitos de:

Planejamento de Gestédo de Pessoas.

2.4 |ldentificar o papel da area de Recursos
Humanos na realizacao da misséo, visédo e
valores das organizacoes.

3.1 |Elaborar pesquisa de cargos e salérios.

3.2 ] Aplicar os procedimentos para elaboracao de
descricao de cargos e salarios, definicdo das
competéncias técnicas e comportamentais

* Mmisséo;

e Visdo;

» valores da organizacgéao;

* Objetivos organizacionais;

» planejamento estratégico
organizacional;

* estratégias de RH;

» modelos de planejamento de RH;
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

4.1

5.1

52

5.3

54

5.5

5.6

para o exercicio das funcées.

Compreender o custo do absenteismo e
calcular indice de rotatividade.

Identificar a importancia da entrevista de
desligamento.

Compreender as etapas do recrutamento de
pessoal.

Realizar estimativas de vagas futuras.
Identificar fontes de recrutamento, levantar
custos de insercédo e divulgar editais e
anuncios de recrutamento.

Identificar vantagens e desvantagens dos
recrutamentos interno e externo.

Aplicar procedimentos para recrutamento de
pessoal interno e externo.

Identificar as leis trabalhista e previdenciaria
acompanhando as modificagdes.

Identificar a legislacéo e aplicar na admissdo
de pessoal.

Conhecer procedimentos de registros na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, e
suas implicacoes.

Interpretar o processo de admisséo com a
centralizacdo dos documentos (Registro de
Empregado, Contrato de Trabalho, Ficha
Individual e Declaragcéo de Dependentes).
Conhecer o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED.

Gerenciar contratacdo de pessoal por
terceirizagéo.

Identificar obrigacdes especificas em

3.0

subsistemas de recursos
humanos:
e recrutamento de pessoal;
* selecéo de pessoal;
e administracdo de pessoal;
e cargos, remuneracgao e
carreiras;
* treinamento e
desenvolvimento;
« avaliacdo do desempenho;
« higiene e seguranca no
trabalho

Elaboracéo e descricdo de cargos e
salarios:

definicdo de competéncias
técnicas e comportamentais;
pesquisa salarial;
CBO (Classificacao Brasileira de
Ocupacées);
requisicdo de empregado;
planejamento do quadro de
pessoal:
* indice de absenteismo;
» indice de rotatividade
(turnover);
* entrevista de
desligamento
definicdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
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5.7
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

7.2
7.3

7.4

7.5

determinados meses do ano — contribuicéo
sindical, 12 parcela do 13° salario, 22 parcela
do 13° salério.

Utilizar controles para obrigacfes.
Compreender os componentes da
remuneracéo total.

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 célculos 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 remuneracgéao variavel e flexivel.
Identificar a aplicabilidade da remuneracédo
por competéncia.

Participar de acdes para obtencdo de um
sistema de recompensas e de punicoes.
Interpretar o plano de bonificacéo.

desvantagens;

» definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens;

» fontes de recrutamento:

e anuncio em jornais e revistas;
* job fair;

» midias sociais;

* Intranet/ Internet;

* cartazes;

* grupos de RH;

* agéncias;

* placa na portaria;

* panfletos;

* CONQressos e convencgoes;
 apresentacdo espontanea;
« através de funcionarios

CLT - Consolidacao das Leis
Trabalhistas:
* publicagBes de periodicos
orientativos

Tipos de contrato de trabalho
e duracao do trabalho:

* horério de trabalho, jornada
de trabalho e periodo de
descanso, trabalho da mulher
e do menor, empregado
doméstico
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conceitos de:

e empregador;

e grupo econdémico;

e empregado;

e trabalhador:
autbnomo;
eventual;
avulso;
temporario

7 7
0'0 0'0

53

¢

/7
0‘0

» terceirizacéo;
» cooperativas de trabalho;
» estagiarios;
* menor aprendiz;
* procedimentos na admisséo de
empregados:
e exame médico
admissional;
 CTPS;
* registro de empregado
e contrato individual de trabalho:
e contribuicdo sindical;
* INSS;
e salério familia;
¢ IRRF - trabalho

assalariado;
« PIS/ PASEP;
« CAGED

Conceito de remuneracéo e seus
componentes:
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e remuneracao basica;
* incentivos salariais;
» beneficios:

e sOciais;

e espontaneos

*Legislacdo e célculos de folha de
pagamento mensal, férias, 13° salério,
verbas rescisorias
*Definicdo de Proventos e descontos:
* dos proventos:
» adicional de
insalubridade;
» adicional de
periculosidade;
» adicional noturno;
» adicional extraordinario;
* repouso semanal
remunerado;
» salario familia;
» salario maternidade
e dos descontos:
+ adiantamentos;
e contribuicdo
previdenciaria — INSS;
e imposto de renda;
* RSR -remuneracéo do
dia de repouso;
e contribuicdo sindical
* regras e prazos:
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e prazo;
+ forma e local do
pagamento
» demais componentes:
» férias;
e 13° salario;
« FGTS

* Folhamatic
Conceitos de remuneracgao:

7. o fixa;
e variavel;
« flexivel;

e por competéncia:
e sistema de recompensas
e de punicdes;
e plano de bonificacao;
e programa de participacao
nos resultados
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[vimento

Série: 22
Habilidade Cronograma
(Identificar pelo | Bases Tecnoldgicas Bases Cientificas Procedimentos Didéaticos . ~
. (Dia e Més)
namero)
Apresentacao da Professora, alunos, bases
tecnoldgicas, critérios de avaliacéo e 08/02
procedimentos didaticos
4. CLT -
Consolidacéo das Apresentacdo da CLT e sua organizacao
Leis Trabalhistas: por capitulos, artigos e divisBes por temas
4.1 * publicacbes
de periédicos aula teorica e explicativa; 15/02
orientativos
5. Tipos de contrato
de trabalho
* duracao do Apresentacdo dos contratos de trabalho:
trabalho: experiéncia, prazo determinado e
53 horario de trabalho, indeterminado. 22/02 a 08/03

jornada de trabalho e

periodo de descanso,

trabalho da mulher e
do menor,
empregado

aula tedrica e explicativa;
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5.1

Conceito de:
empregador,
grupo
econdmico,
empregado;
trabalhador
autbnomo,
eventual,
avulso,
temporario

aula tedrica e explicativa;

Seminéarios sobre os temas

15/03

5.1

terceirizagao;
cooperativas
de trabalho;
estagiarios;
menor
aprendiz;

aula tedrica e explicativa;

Seminéarios sobre os temas

15/03

5.2
5.3

procedimentos
na admissao
de
empregados:
exame médico
admissonal;
CTPS;

registro de
empregado

aula tedrica e explicativa;

22/03 a 29/03
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e contrato

individual de trabalho:

» contribuicdo

5.1 sindical;
5.2 * INSS; . £ :

. ) o Exercicios praticos com tabelas vigentes
gi . Islgllslrzlo_famllla, de INSS , imposto de renda e salario 05/04 a 12/04
55 trabalho familia.
5.6 assalarado;

* PIS/ PASEP;

» CAGED

Aplicagéo de avaliagao individual 19/04
6. Conceito de

6.1 remuneragao e seus
6'2 componentes: * aula tedrica e explicativa;
6.3 remuneragao basica; P ' 26/04

* incentivos salariais;
» beneficios: sociais;
espontaneos
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*Legislacdo e
calculos de folha de
pagamento mensal,
férias, 13° salario,
verbas rescisorias
*Defini¢éo de
Proventos e
descontos:

» dos proventos:

» adicional de

insalubriade;

« adicional de aula teorica e explicativa; 03/05
periculosidade

» adicional
noturno;

e adicional

» extraordinaro;

* repouso
semanal
remunerado;

e salario familia;

e salario

maternidade
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6.3
6.4
6.5

dos
descontos:
adiantamento
contribuicdo
previdenciaria
— INSS;
imposto de
renda;

RSR —
remuneracao
do dia de
repouso;
contribuigcdo
sindical

Exercicios praticos com tabelas vigentes
de INSS , imposto de renda e salério
familia.

10/05 a 24/05

6.3
6.4
6.5

regras e
prazos:

prazo;

forma e local
do pagamento
demais
componentes:
férias;

13° salario;
FGTS
Folhamatic

Exercicios préaticos com tabelas vigentes
de INSS , imposto de renda e salério
familia.

31/05 a 07/06

Apresentacdes de trabalhos sobre guias de
recolhimento de encargos sociais

14/06

Avaliacdo em dupla

28/06

Estudos e apresentacdes sobre a Reforma
Trabalhista

28/07 a 23/08
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7.1
7.2
7.3
7.4
7.5

7. Conceitos de

remuneragao:

» fixa;

» variavel,

» flexivel;

s por
competéncia:

* sistema de
recompensas
e de punicoes;

e plano de
bonificagéo;

* programa de
participacdo
nos resultados

aula tedrica e explicativa;

Estudos de caso em grupo

30/08 a 13/09

Aplicacéo de avaliacao individual

20/09
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11
1.2
13
1.4

1.Linha de evolucgéo
da &rea de Recursos
Humanos e a sua
importancia na
atualidade para o
sucesso das
organizacoes:

« definicdo de
competéncia
técnica e
comportamental;

* evolucédo das
competéncias
requeridas pelo
mercado de
trabalho;

* 0s sistemas de
administracdo
das
organizagdes
humanas;

* Administracdo

de Talentos

Humanos e do

Capital Intelectual

aula tedrica e explicativa;

27/09 a 04/10
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2.1
2.2
2.3
2.4

2. Conceitos de:

* MIssao;

* Visdo;

* valores da
organizacdo;

e objetivos

organizacionais;

» planejamento

estratégico

aula tedrica e explicativa;

11/10 a 18/10

organizacional;
. estratégias de
RH;
. modelos de
planejamento de RH
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2.1
2.2
2.3
2.4

. subsistemas
de recursos
humanos:

e recrutamento de

pessoal;

* selegéo de
pessoal;

e administracdo de
pessoal;

e cargos,
remuneracao e
carreiras;

¢ treinamento e
desenvolvimento;

» avaliagdo do
desempenho;

* higiene e
seguranca no
trabalho

aula tedrica e explicativa;

25/10 a 01/11
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3.1
3.2
3.3

3.Elaboracéo e
descricdo de cargos e
salarios:

» definicdo de

competéncias

técnicas e

comportamentais;

* pesquisa
salarial;

« CBO
(Classificacdo
Brasileira de
Ocupacées);

* requisicdo de
empregado;

Aula em laboratorio para acesso ao site do
Ministério do Trabalho para estudo do CBO

08/11

3.1
3.2
3.3
3.4

. planejamento

do quadro de

pessoal:

e indice de
absenteismo;

* indice de
rotatividade
(turnover);

e entrevista de
desligamento

aula tedrica e explicativa;

22/11

definicdo de
recrutamento interno,
suas vantagens e

aula tedrica e explicativa;

29/11
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3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

desvantagens;
defini¢éo de
recrutamento
externo, suas
vantagens e
desvantagens;
fontes de
recrutamento:
anuncio em

jornais e revistas;

job fair;
midias socialis;
Intranet/
Internet;
cartazes;
grupos de RH;
agéncias;
placa na
portaria;
panfletos;
congressos
convencoes;
apresentagao
espontanea;
através de

funcionarios

aula tedrica e explicativa;

Apresentacdes de dindmicas de grupo
apresentadas pelos grupos para toda a
sala

29/11

Avaliagao individual

06/12

Aplicacdo de avaliacdo de recuperacao

13/12
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IV — Procedimentos de Avaliagéo
Componente Curricular:

Unidade de Ensino Médio e Técnico — Cetec

Gestao de Pessoas |

Série; 22

Competéncia
(por extenso)

Instrumentos de Avaliacéo

Critérios de Desempenho

vidéncias de Desempenho

Pesquisar e caracterizar os
subsistemas de Recursos Humanos.

Interpretar o planejamento
estratégico de Gestado de Pessoas.

Desenvolver a captacéo de
Recursos Humanos.

Interpretar a legislacéo trabalhista e
previdenciaria vigente.

Implementar o processo admissional
atendendo a legislacédo vigente.

Pesquisa e apresentacdo
escrita / oral

Relatério de trabalho de

campo e de Vvisitas
técnicas
Avaliagéo escrita
individual

Estudo de caso
Observagéo direta
Seminarios

Entrevistas

Interesse
Participacdo

Clareza de ideias
Habilidade em resolver problemas
Relagéo Interpessoal

Criatividade

Comprometimento
Comunicacao

Uso correto de termos técnicos
Embasamento conceitual

1-Apresentacao do trabalho
conforme proposta

2-Utilizacao de instrumentos e
usos de ferramentas de apoio

3-Demonstracao do
conhecimento aprendido

4-Aplicacdo e demonstracdo do
conhecimento

5-Aplicacgéo pratica dos
conteudos tedricos.
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V — Plano de atividades docentes*

Unidade de Ensino Médio e Técnico — Cetec

Atividades Previstas

Projetos e Agbes
voltados a reducéo
da Evaséo Escolar

Atendimento a alunos
por meio de acdes e/ou
projetos voltados a
superacao de
defasagens de
aprendizado ou em
processo de
Progresséo Parcial

Preparo e corre¢ao
de avaliagbes

Preparo de
material didatico

Participacdo em
reunides com
Coordenador de
Curso e/ou
previstas em
Calendario
Escolar

Preparacéo de

Fevereiro Recepcédo aos alunos material didatico
Preparagéo de
Marco material didatico
Abril Aplicacéo de
avaliacdo
Aplicagéo de
Maio Visita técnica na seminario
empresa Natura
Exercicios como reforco
Participacdo em | de recuperacao para
Junho - ) .
atividade alunos com baixo Aplicagéo de
cultural(festa junina) | rendimento avaliacdo
Participacdo em
conselho de classe
Julho -~
reunido de
planejamento
Exercicios como reforgo
Agosto de recuperacao para )
alunos com baixo Preparacéo de

rendimento

Apresentacdes de
trabalhos

material didatico
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Setembro Ap||_ca(;,Nao de
avaliacao
Participacdo em Exercicios como reforgo
Outubro atividade de recuperacao para
cultural(festa da alunos com baixo
primavera) rendimento

Novembro Apresentacdes de
trabalhos

Exercicios como reforgo

e recuperacao para
Dezembro d peracao p C
alunos com baixo Aplicacéo de

rendimento avaliagao

Participacdo em
conselho de classe

*Preencher com as atividades que serdo desenvolvidas no més.
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VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusi  ve bibliografia)

CHIAVENATO, Idalberto. Iniciacdo a Administracdo de Recursos Humanos. Séo Paulo - Ed.
Manole 2010.

CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho
GIL, Antbnio Carlos. Gestao de Pessoas. Atlas, 2006.

LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos Humanos: Principios e Tendéncias. Sao Paulo
Saraiva, 2011.

SILVA, Marilene Luzia da. Administracdo de Departamento de Pessoal . S&o Paulo — Ed. Erica
2013

VII — Propostas de Integracdo e/ou Interdisciplinar  es e/ou Atividades Extra

Visita técnica na empresa NATURA realizada em 02 de maio de 2017

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

Exercicios de reforco para recuperacdo, correcdo da prova, acompanhamento no
desenvolvimento de exercicios em aula, estudos de caso.

IX- Identificac&o:

Nome do professor: Rodolfo Angelo C. Gerstenberger
Assinatura: Data: 06/03/2017

X — Parecer do Coordenador de Curso:
O parecer devera ser emitido a luz do Plano de Curs o0, ou seja, o Coordenador de Curso
devera verificar se o planejamento do professor est & de acordo com 0 que esta

estabelecido do Plano de Curso para esse Componente Curricular, em especial no que diz
respeito as bases cientificas indicadas.

Nome do coordenador (a):Rodolfo Angelo C. Gerstenberger_

Assinatura; Data: 06/03/2017
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)S “NSSAOPAULO

Unidade de Ensino Médio e Técnico — Cetec

Data e assinatura do Coordenador Pedagdgico

Xl — Replanejamento
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