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Disciplina Isolada: Práticas Profissionais - Rotinas de Trabalhistas - 80 horas
TECNÓLOGO EM GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS

Práticas Profissionais - Rotinas de Trabalhistas / Período: 4
Professor: Amanda Vieira Alves de Andrade (Especialista)
CH: 80h
Ementa:
Documentação e Informações necessárias a Admissão e Demissão de Pessoal, Contrato de Trabalho, Arquivamento e Manutenção da Documentação
de Pessoal, Demandas Legais Relacionadas aos Funcionários (Período de Férias, Remuneração de Horas Extras, e Equidade Salarial, Enquadramento
de Cargos Especializados, etc.), Consolidação das Leis do Trabalho (CLT), Legislação Relacionadas à Proteção Social (FGTS, Previdência/INSS),
Conceito de Doutrina e Jurisprudência Trabalhista, Contratos Coletivos de Trabalho, Sistemas Informatizados para Rotinas e Folha de Pagamento,
Relatório Gerenciais de: Absenteísmo, Rotatividade, Afastamento, Custo de Folha de Pagamento, Relação com Órgão Reguladores (Sindicatos,
Estado, etc.).
Metodologia:
As aulas a distância serão realizadas em vídeo aulas, material disponível no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), atividades de apoio para
exploração e enriquecimento do conteúdo trabalhado, fóruns de discussão, atividades de sistematização, avaliações e laboratórios práticos virtuais.
Recursos Didáticos:
Livro didático;
Vídeo aula;
Fóruns;
Estudos Dirigidos (Estudo de caso);
Experimentos em laboratório virtual;
Biblioteca virtual;
Atividades em campo.
Conteúdo Programático:
DEPARTAMENTO PESSOAL
Rotina do Departamento Pessoal
Obrigações Acessórias da Rotina Pessoal
Sistema de Escrituração Digital das Obrigações Fiscais, Previdenciárias e Trabalhistas
ADMISSÃO
Recrutamento, Seleção e Admissão
Procedimentos Burocráticos da Admissão
eSocial e a Admissão
CONTRATO DE TRABALHO
Contrato de Trabalho
JORNADA DE TRABALHO
Jornada de Trabalho
Regime de Trabalho
Intervalo
SALÁRIOS E DESCONTOS
Salário
Descontos
Isonomia Salarial
Plano de Cargos e Salários
Avaliação de Desempenho
Auditoria e Prevenção de Fraudes
FOLHA DE PAGAMENTO
Folha de Pagamento
Cálculos da Folha de Pagamento
Férias
13° Salário
Sistema de Avaliação:
A distribuição dos 100 pontos acontecerá da seguinte forma durante o período de oferta da disciplina:
Fórum de Discussão Avaliativo: 10% 
Estudo Dirigido:10% 
Avaliação Parcial I: 15%
Avaliação Parcial II: 15%  
Avaliação Final: 50%
 
Caso o aluno não alcance no mínimo 60% da pontuação distribuída, haverá a Avaliação Suplementar com as seguintes características: 
Todo o conteúdo da disciplina.  Valor: 100 pontos
Pré-requisito: Resultado Final >= 20 e <60
Regra: (Resultado Final + Nota Prova Suplementar) / 2 
Média final para Aprovação: >= 60 pontos
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