CENTRO UNIVERSITARIO Plano de Ensino
UNIUN1Ca
Disciplina Isolada: Préticas Profissionais - Rotinas de Trabalhistas - 80 horas
TECNOLOGO EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Praticas Profissionais - Rotinas de Trabalhistas / Periodo: 4
Professor: Amanda Vieira Alves de Andrade (Especialista)
CH: 80h

Ementa:

Documentacgao e Informagdes necessarias a Admissdo e Demissdo de Pessoal, Contrato de Trabalho, Arquivamento e Manutengao da Documentacdo
de Pessoal, Demandas Legais Relacionadas aos Funcionarios (Periodo de Férias, Remuneracdo de Horas Extras, e Equidade Salarial, Enquadramento
de Cargos Especializados, etc.), Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), Legislacdo Relacionadas a Protecdo Social (FGTS, Previdéncia/INSS),
Conceito de Doutrina e Jurisprudéncia Trabalhista, Contratos Coletivos de Trabalho, Sistemas Informatizados para Rotinas e Folha de Pagamento,
Relatério Gerenciais de: Absenteismo, Rotatividade, Afastamento, Custo de Folha de Pagamento, Relacdo com Orgéo Reguladores (Sindicatos,
Estado, etc.).

Metodologia:

As aulas a distancia serdo realizadas em video aulas, material disponivel no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), atividades de apoio para
exploragao e enriquecimento do conteldo trabalhado, féruns de discussao, atividades de sistematizagao, avaliacées e laboratérios praticos virtuais.
Recursos Didaticos:

Livro didatico;

Video aula;

Foruns;

Estudos Dirigidos (Estudo de caso);

Experimentos em laboratério virtual;

Biblioteca virtual;

Atividades em campo.

Conteudo Programatico:
DEPARTAMENTO PESSOAL

Rotina do Departamento Pessoal
Obrigagdes Acessorias da Rotina Pessoal
Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
ADMISSAO

Recrutamento, Selecdo e Admissao
Procedimentos Burocraticos da Admissao
eSocial e a Admissao

CONTRATO DE TRABALHO

Contrato de Trabalho

JORNADA DE TRABALHO

Jornada de Trabalho

Regime de Trabalho

Intervalo

SALARIOS E DESCONTOS

Salério

Descontos

Isonomia Salarial

Plano de Cargos e Salarios

Avaliacao de Desempenho

Auditoria e Prevencao de Fraudes
FOLHA DE PAGAMENTO

Folha de Pagamento

Célculos da Folha de Pagamento

Férias

13° Salério

Sistema de Avaliacao:

A distribuicdo dos 100 pontos acontecerd da seguinte forma durante o periodo de oferta da disciplina:
Férum de Discussao Avaliativo: 10%
Estudo Dirigido:10%

Avaliagao Parcial I: 15%

Avaliacao Parcial II: 15%

Avaliagao Final: 50%

Caso o aluno nao alcance no minimo 60% da pontuacéo distribuida, havera a Avaliacdao Suplementar com as seguintes caracteristicas:
Todo o conteldo da disciplina. Valor: 100 pontos

Pré-requisito: Resultado Final >= 20 e <60

Regra: (Resultado Final + Nota Prova Suplementar) / 2

Média final para Aprovacéo: >= 60 pontos

Bibliografia Principal:

BRASIL. Consolidagdo das leis do trabalho. Disponivel em: http://www.trt02.gov.br/geral/tribunal2/LEGIS/CLT/INDICE.html. Acesso em: 13 de mai. de
2023.

GELBCKE, Ernesto Rubens (et al.). Manual de contabilidade societaria: aplicavel a todas as sociedades de acordo com as normas internacionais e do
CPC. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2018. Disponivel em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788597016161/cfi/6/2!/4/2/2@0:0. Acesso
em: 13 de mai. de 2023.

SANTOS, José Luiz dos; SCHIMIDT, Paulo; FERNANDES, Luciane Alves. Manual de praticas contdbeis: aspectos societarios e tributarios. 3. Ed. Sao
Paulo: Atlas, 2015. Disponivel em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/978-85-970-0361-1/cfi/6/2!/4/2/2@0:36.2. Acesso em: 13 de
mai. de 2023.




Bibliografia Complementar:

DIAS, Eduardo Rocha; MACEDO, José Leandro Monteiro de. Curso de direito previdenciario. 3. ed. Rio de Janeiro: METODO, 2012. Disponivel
em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/978-85-309-5589-2/cfi/0!/4/2@100:0.00. Acesso em: 13 de mai. de 2023.

LEITE, C. H. B. Curso de direito do trabalho. 10. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacdo, 2018. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788553602087/cfi/0!/4/2@100:0.00. Acesso em: 13 de mai. de 2023.

MARTINEZ, Luciano. Curso de direito do trabalho: relacdes individuais, sindicais e coletivas do trabalho. 10. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacao, 2019.
Disponivel em:

https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788553610129/cfi/0!/4/2@100:0.00. Acesso em: 13 de mai. de 2023.

SANTOS, Aldemar de Araljo. Informéatica na empresa. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2015.
Disponivel em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522499175/cfi/4!/4/4@0.00:16.3. Acesso em: 13 de mai. de 2023.

SILVA, Marilene Luzia da; REZENDE, Mardele Eugénia Teixeira. Rotinas trabalhistas: legislacdo e praticas para gestdo de pessoas. 2. ed. Sdo Paulo:
Erica, 2016. Disponivel em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788536517957/cfi/0!/4/2@100:0.00. Acesso em: 13 de mai. de 2023.

Por ser verdade, firmo o presente documento.
Ipatinga/MG - 02 de Julho de 2025
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