cﬁs ) FACULDADE SANTA TEREZINHA - CEST
FACULDAD! COORDENAGAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SANTA TEREZINHA
3 ; PLANO DE ENSINO
CEST: MISSAQ E VISAO
Promover educagéo superior de exceléncia, formando profissionais competentes e éticos, cidadados comprometidos com
Misséo o desenvolvimento da sociedade e com o segmento das pessoas com deficiéncia, conscientes de sua fungdo
transformadora.
Viséo Ser referéncia regional em educagéo superior, reconhecida pela exceléncia de sua atuagao e compromisso social.
DADOS DA DISCIPLINA
CODIGO NOME CH TOTAL PERIODO
1083 ESTRUTURA E PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS 80h 3°

EMENTA

O gerenciamento na area de pessoal. Planejamento de recursos humanos. Empregados e empregadores. Aspectos legais e
burocraticos da administracdo de RH. Convengdo e Acordo Coletivo de Trabalho. Histéria da administragdo de pessoal.
Organograma de RH. Admiss&o de funcionarios. Obrigatoriedades da CTPS. Livro ou Ficha de Registro de Empregados.
CAGED. Controle de ponto. Fungdes Basicas de Calculadora. Jornada de Trabalho. Faltas e Atrasos. Salario Familia. IRRF.
Calculo da Folha de Pagamento. Proventos/Descontos (horas extras, adicionais, etc.). INSS. 13° Salario. Férias. Poder
disciplinar do empregador. Demissdo. Obrigagdes mensais e anuais.

OBJETIVOS

GERAL

Analisar a estrutura e 0s processos da gestdo de recursos como uma ferramenta estratégica que adiciona valor e produz
resultados no processo de desenvolvimento das organizagoes.

ESPECIFICOS

Entender a fun¢do da Gestao de Recursos Humanos na construgéo e identidade da organizacao.

Compreender a diferenca entre um Departamento de Recursos Humanos e o Setor de Pessoal.

Conhecer a estrutura de um Departamento de Recursos Humanos e suas funcionalidades.

Discutir sobre as fungdes operacionais e as exigéncias legais que devem ser adotadas durante a gestdo de recursos humanos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE | - Sistema de Recursos Humanos (10h)

1.1 Politicas de Administracdo de Recursos Humanos

1.2 A estrutura e posigéo hierarquica do setor de Administracdo de Recursos Humanos
1.3 Abordagem Sistémica da Administracéo de Recursos Humanos

1.4 Planejamento estratégico de recursos humanos

1.5 O novo perfil do administrador de recursos humanos

UNIDADE Il - Fungdes Operacionais da Administragao de RH: Contratagao e Exigéncias Legais (10h)
2.1 Admiss&o de empregados

2.2 Documentos obrigatorios

2.3 Contrato de trabalho

2.4 Livro ou ficha de registro de empregados

2.5 Livro de Inspeg¢éo do Trabalho

2.6 Quadro de horario de trabalho

2.7 Livro ou reldgio-ponto

2.8 CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

2.9 CIPA - Comissao Interna de Preveng&o de Acidentes

2.10 PCMSO - Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional
2.11 Vale transporte

UNIDADE il - Fungdes Operacionais da Administragdo de RH: Dissidio, Acordo, Convengéo Coletiva de Trabalho e
Sentenca Normativa de Salario (15h)

3.1 Salério-minimo

3.2 Formas de pagamento de salarios (mensal, quinzenal, semanal, comissao, extra)

3.3 Adicionais (noturno, de periculosidade, insalubridade)

3.5 Salario-familia

3.6 Salério-maternidade

3.7 Décimo terceiro salario

3.8 Folha de pagamento
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UNIDADE IV - Fung¢des Operacionais da Administragdo de RH: faltas, férias e abonos (15h)
4.1 Faltas

4.2 Férias

4.3 Acumulagéo de periodos

4.4 Abono pecuniario

4.5 Abono de 1/3 (um tergo) constitucional

UNIDADE V - Fungdes Operacionais da Administracao de RH: INSS, FGTS, PIS/PASEP (15h)
5.1 INSS

5.2 FGTS

5.3 PIS/ PASEP

UNIDADE VI - Fung¢des Operacionais da Administragdo de RH: Demissao do Empregado (15h)
6.1 Causas da demisséo

6.2 Aviso prévio - AP

6.3 Rescisao do contrato de trabalho

6.4 Homologagao

6.5 Seguro-desemprego

PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Aulas expositivas dialogadas, atividades individuais e em equipes, estudos de casos; exposi¢do de videos, exercicios
programados.

TRABALHOS DISCENTES EFETIVOS - TDE’s

TDE 1: Elaboragédo de plano de contratacdo e desenvolvimento de todos os processos condizentes com a rotina burocratica
entre empregador e empregado - (10h)
TDE 2: Resolucéo de exercicios praticos para correlacionar as teorias e praticas discutidas em sala de aula - (06h)

RECURSOS DIDATICOS

Quadro branco e acessérios, data show, textos com situagdes problemas e videos.

SISTEMA DE AVALIAGAO

Sabendo-se que o aluno deve aprender continuamente a partir de suas experiéncias e da troca de informagdes entre
professor € demais colaboradores, salienta-se que o sistema de avaliagdo adotado para tal disciplina sera processual e
qualitativo.

Sendo assim, durante todos 0s encontros sera observada a participagdo do aluno durante as discussdes, bem como
sua colaboragdo com a introdugdo de assuntos que podem enriquecer a analise do contelido em pauta. Além dessas
participagbes 0 mesmo também serd avaliado a partir da realizagao de atividades curriculares que deverdo ser realizadas
individualmente e /ou em grupo.

Concomitante a estas avaliagdes, serdo observados os critérios objetivos regimentais: frequéncia minima de 75% da
carga horaria da disciplina, trés notas parciais (uma por més, a cada 1/3 do contetdo trabalhado, cumulativamente ou ndo) que
serdo compostas da seguinte forma: avaliagdo escrita individual com peso de 100% quando admitir, em seu contetdo,
questdes referentes ao texto académico; avaliagbes escritas individuais na proporg@o minima de 70%, quando associadas a
atividades académicas individuais, cuja propor¢éo sera de até 30% para a composi¢éo da nota.

Estao previstas como atividades académicas:

a) leitura e interpretacdo do artigo cientifico que subsidiardo uma producdo textual a ser feita pelo aluno,
individualmente, em sala de aula, a partir de um tema ou questionamentos propostos pelo professor, com base no artigo
indicado; essa producao tera peso de 20% ou 30% na composi¢do da nota da 22 ou 3? avaliagéo, conforme correlagéo entre
artigo e conteudo trabalhado;

b) outras atividades que se fizerem necessarias de acordo com a complexidade dos contetdos.

Em consonéncia as normas institucionais, ndo obtendo média para aprovagdo a partir das trés notas parciais, o
discente automaticamente estara inscrito para realizar a prova substitutiva e, caso ainda ndo seja aprovado, mas tendo
alcangado a média 4,0 (quatro), se submetera a prova final.

ARTIGO CIENTIFICO E TEXTO PARA ATIVIDADES ACADEMICAS

- Texto académico:
- Artigo
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Coordenagéo do Curso de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos



