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PLANO DE ENSINO
Projeto Pedagogico: 2020

| Curso: Curso Superior de Gestdo de Recursos Humanos

Disciplina: Departamento pessoal Carga horaria: 40 H\A

Aulas/Semana: 02 | Termo Letivo: 4 Modalidade: Presencial

1. Ementa (sumario, resumo)

Admissdo e Demissdo de Pessoal, Arquivamento, manutencdo e organizacdo dos
documentos relacionado ao setor, Contratos, conceitos e atividades relacionadas aos
direitos e deveres do empregado e empregador, calculos trabalhistas, rotinas de
férias, horas extras, remuneracgdo, beneficios, adicionais, etc. Conceitos e aplicacédo
da Consolidacdo das leis de Trabalho (CLT), Folha de Pagamento, Rotatividade,
Absenteismo, Afastamentos, e demais atribuicbes do setor. Sistemas de informacéo
gerenciais pertinentes.

2. Objetivos Gerais
Esta disciplina estd inserida no curso de Gestdo de Recursos Humanos como
elemento que contribui para o desenvolvimento das seguintes habilidades e
competéncias dos gestores formados pela FASAR:
Raciocinio logico e abstrato;
Atuar nos diferentes segmentos organizacionais (formacéo generalista);
Dominio da expressao escrita e oral,
Assumir e delegar responsabilidades;
Selecionar e classificar informacoes;
Raciocinio critico e iniciativa para propor solucoes;
Postura ética na tomada de decisfes;
Disposicao para atualizar-se e aperfeicoar-se constantemente;
Consciéncia de responsabilidade social, ambiental e cidadania,
Analisar de forma critica e analitica resultados, informacdes e situacdes
considerando o contexto em que estes acontecem e suas relacdes de causa e
efeito diante do ambiente organizacional;
Transferir e generalizar conhecimentos aplicando-os no ambiente de trabalho e no
seu campo de atuacéo profissional;
Exercer em diferentes graus de complexidade o processo de tomada de deciséo;
Ter iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender e abertura as
mudancas, buscando sempre a educac¢do continuada e agindo como um
profissional empreendedor;
Ser um profissional adaptavel atuando em diferentes ambientes e modelos
organizacionais;
Atuar como consultor em gestdo, apresentar pareceres e pericias, gerenciais,
organizacionais, estratégicas e operacionais.

3. Objetivos Especificos

Promover ao aluno a compreensdo das rotinas trabalhistas e toda sua dinamica,
incentivando a pesquisa continua e o desenvolvimento das competéncias e
habilidades necessarias para lidar tanto como empreendedor ou gestor nesta area de
Administracdo de Pessoal, através da capacidade de interpretacdo e andlise de

informacodes.
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4. Conteudo Programatico

v' Admissédo e Demissao de Pessoal;

v' Arquivamento, manutencado e organizacdo dos documentos relacionado ao
setor

Calendario de Atividades do Departamento de Pessoal

Conceitos e aplicacdo da Consolidacao das leis de Trabalho (CLT).
Contratagéo.

13° Salario.

Contratos, conceitos e atividades relacionadas aos direitos e deveres do
empregado e empregador, célculos trabalhistas, rotinas de férias, horas extras,
remuneracao, beneficios, adicionais, etc.

Documentos e Registros.

Duracéo do Trabalho.

Férias — Elaboracao de céalculo de Recibo de Férias

Folha de Pagamento — Elaboracdo de calculo de Folha (Proventos e
descontos).

Fundo de garantia por tempo de servigo.

Obrigacdes Trabalhistas.

Relac&o entre o Capital e o Trabalho.

Rescisdo do contrato de trabalho.

Rotatividade, Absenteismo, Afastamentos, e demais atribui¢cdes do setor.
Salario Remuneracédo — Elaboracgéo de calculo de contracheque (Holerite).
Sistemas de informacao gerenciais pertinentes.

Atividade de extenséo
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5. Metodologia do Ensino

Aulas expositivas. Estudos de casos. Trabalhos de pesquisa individual e em equipe.
Exercicios individuais, em equipe e seminarios. Uso da Internet. Analise de textos
extraidos da web, jornais e revistas especializadas para debates e estudos dirigidos.
Dinamicas de grupo, oficinas e workshops.

6. Sistema de Avaliacao

O sistema de avaliagéo obedece ao Plano de Avaliagdo Formal da instituicdo, a partir
do qual, a avaliacdo do rendimento escolar é composta, basicamente, por quatro
instrumentos: Nota da primeira avaliacao livre N1 (0 a 2,0 pontos); Nota da segunda
avaliacdo livre N2 (0 a 2,0 pontos); Nota de Observacdo No (0 a 1,0 ponto) e
Avaliacao Final (ou Prova Substitutiva) (0 a 5,0 pontos);.

A Nota de Observacdo é uma nota individual atribuida pelo professor ao aluno
conforme observacdo de seu comportamento, participacdo, assiduidade,
pontualidade, participagdo em sala de aula durante todo o periodo letivo, tanto em
fatos do cotidiano escolar quanto em situacdes planejadas e vale, no maximo, 1,00
(um) ponto.

A Avaliagédo Final corresponde a uma prova escrita individual, a ser aplicada no final
do periodo letivo para cada disciplina. Estd prevista no Calendario Escolar da
Faculdade e vale no maximo 5,00 (cinco) pontos

Na Prova substitutiva Ns os discentes que ndo puderem comparecer ou desejarem
substituir a nota da Avaliacdo Final Np poderéo realizar a referida prova, a qual é
aplicada no prazo estabelecido no calendario académico da IES, caso a nota obtida
na Prova Substitutiva seja inferior a nota da Np prevalecerd a maior nota alcancada
pelo estudante.

O discente que por motivo de for¢ca maior e plenamente justificado deixar de realizar
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avaliacdes Ni; N2 na data agendada pelos docentes e no caso das Np e Ns
nas datas estabelecidas no calendario de provas institucional poderdo requerer a
segunda chamada de prova, requerimento esse que tera custo especifico para o
discente, sendo no maximo 2 requerimentos dessa modalidade por semestre.

A Nota final é o resultado da soma entre as N1 + N2+ No + Np ou Ns atribuidas pelo
professor no decorrer do periodo letivo, o critério de avaliacdo € somatoério, ou seja, a
Nota Final do aluno no Semestre € o resultado da soma entre a Avaliagdo Livre e a
Avaliacdo Final ou Prova Substitutiva, de acordo com a seguinte equacgao:

| NE= N1+ N2+ No +NpouNs

em que:
Nr = Nota final do aluno no semestre;
Ni= Nota da Avaliag&o Livre (0 a 2,00 pontos);
N2= Nota da Avaliacédo Livre (0 a 2,00 pontos);
No= Nota da Avaliagéo Livre (0 a 1,00 pontos);
Np = Nota da Avaliacdo Final (0 a 5,00 pontos);
Ns = Nota da Prova Substitutiva (0 a 5,00 pontos).

O valor méximo de Nr € de 10,0 (dez) pontos.
O Quadro | descreve os principais objetivos atribuidos a cada um dos tipos de
avaliagéo.
Quadro | — Principais Objetivos e Formas de Avaliacao
Avaliacéo Objetivos Principais
e Promover um acompanhamento continuo do desempenho dos

(sohrr/:g?ésri&g de alunos na disciplina;
00a400 |° Verificar, de maneira diagndstica, se 0s objetivos propostos
Livre ,ponto,s) estdo sendo ou ndo alcancados;

(somatorio de e Estimular a criatividade do professor no processo de avaliacéo.
0.0 2 5.00 e Acompanhar a evolug¢éo do aspecto comportamental do aluno
; ’ Nota de (habilidades e atitudes);

pontos) Observacéo |e Estimular a participagdo do aluno desde o inicio até o final de
(0,0a1,00 |cadaaula;
ponto) e Criar um ambiente que favore¢a o processo ensino —
aprendizagem.
Prova Final / Prova e Acompanhar a evolug¢éo do aspecto cognitivo do aluno;
Substitutiva e Verificar, de maneira interdisciplinar e conjunta, o nivel de
(0,0 a 5,00 pontos) assimilacdo dos conteudos estudados durante o periodo letivo.

Se a nota final do semestre (Nr) for igual ou superior a 6,0 (seis) e a frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horéria da disciplina, o aluno
esta aprovado na disciplina. Se a nota final do semestre (Nr) for maior ou igual a 3,0
(trés) e inferior a 6,0 (seis) e a frequéncia igual ou superior a 75%, o aluno esta retido
por nota na disciplina. Se a nota final do semestre (NF) for inferior a 3,0 (trés) e/ou a
frequéncia for inferior a 75% da carga horaria da disciplina (qualquer que seja o valor
de Nr), 0 aluno esta reprovado por falta na disciplina.

Recursos Técnico-Pedagogicos (Audiovisuais/Laboratérios/Internet/etc)
Data-show. Equipamentos de reproducdo de video. Uso de recursos da Internet.
Lousa. Visitas em organizagbes. Ambiente Virtual de aprendizagem

7. Bibliografia Basica

ALCANTARA, Silvano Alves, Legislacéo trabalhista e rotinas trabalhistas. Curitiba: Intersaberes.
DOS SANTOS, Milena Sanches MACHADO; TAYANO; Mariza Abreu Oliveira. Departamento de
Pessoal Modelo. Rio de Janeiro: Editora Freitas Bastos

KUABARA, Paula Suemi Souza. Estruturas e processos de Recursos Humanos. Curitiba:
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Intersaberes.

RACE - Revista de Administracdo, Contabilidade e Economia Universidade do Oeste de Santa
Catarina: Santa Catarina. Disponivel em: http:
https://portalperiodicos.unoesc.edu.br/racel/issue/view/429 /. Acesso em 08 de maio de 2020.

8. Bibliografia Complementar
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CORDEIRO, Jodo; MOTA, Adriano. Direito do trabalho na pratica: prevencdo e atuacao do preposto
nos processos trabalhistas, v. 2. Sdo Paulo: Rideel

GRAMIGNA, Maria Rita Miranda. Modelo de competéncias e gestdo dos talentos. Sdo Paulo:
Editora Pearson

OLIVEIRA, Fatima Bayma de (Org.). Tecnologia da informacado e da comunicacédo: a busca de uma
visdo ampla e estruturada. Sao Paulo: Editora Pearson

PAIVA, Kely César Martins de. Gestdo de recursos humanos: teorias e reflexdes. Curitiba:
Intersaberes.

Innovation & Management Review. Sao Paulo: Universidade de S&o Paulo. Disponivel em:
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