Reconhecida pelo Decreto Estadual n° 3.444, de 8 de agosto de 1997

a UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE

R eMElgleefe] Seqgundo semestre
ADMINISTRAGAO (010-C)
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el ADN-C
CHOPINZINHO

PLANO DE ENSINO
EMENTA

Rotinas de admissao, manutencéo e rescisdo de contrato. Relag6es Trabalhistas. Céalculos Trabalhistas. Carreira. Gestao da remuneracéo,
incentivos e beneficios.

I. Objetivos

Proporcionar ao académico a compreenséo tedrica e pratica dos principais processos relacionados a gestéo de pessoas no ambito
organizacional, abrangendo as rotinas de admissao, manutengéo e rescisdo contratual, as relagGes trabalhistas, os calculos trabalhistas,
bem como a gestéo de carreira, remuneracao, incentivos e beneficios.

Il. Programa

1. ROTINAS DE ADMISSAO, MANUTENGAO E RESCISAO DE CONTRATO
1.1Recrutamento e selecgao: aspectos legais e praticos
1.2Documentacao necesséria para admissao

1.3Registro em carteira de trabalho e contratos de experiéncia
1.4Integragdo e ambientagdo do colaborador

1.5Alteragbes contratuais (fungédo, jornada, salario, transferéncia)
1.6Tipos de rescisdo: pedido de demisséo, dispensa sem justa causa, dispensa com justa causa, rescisao indireta
1.7Aviso prévio, homologacéo e quitacédo de verbas rescisorias.

2. RELAGCOES TRABALHISTAS

2.1 Historico e evolugdo das relag6es de trabalho no Brasil

2.2 Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) e principais dispositivos
2.3 Relagdes entre empregados, empregadores, sindicatos e Estado
2.4 Negociagéo coletiva e acordos/convengdes coletivas

3. CALCULOS TRABALHISTAS

3.1 Estrutura da folha de pagamento

3.2 Salario base, adicionais (insalubridade, periculosidade, noturno)
3.3 Horas extras e banco de horas

3.4 Encargos sociais: INSS, FGTS e IRRF

3.5 Férias: aquisi¢do, concessao e remuneracao

3.6 13° salario: regras e prazos

3.7 Resciséo contratual: calculo de verbas rescisérias

4. GESTAO DE CARREIRA

4.1 Conceitos de carreira

4.2 Planejamento de carreira organizacional e individual

4.3 Desenvolvimento de competéncias e empregabilidade

4.4 Planos de sucessao e retengdo de talentos

5. GESTAO DA REMUNERAGAO, INCENTIVOS E BENEFICIOS
5.1 Conceitos béasicos de remuneragéo

5.2 Estrutura de cargos e salarios

5.3 Sistemas de remuneracéo fixa, variavel e mista

5.4 Incentivos individuais e coletivos

5.5 Programas de participacéo nos lucros e resultados (PLR)

5.6 Beneficios legais e espontaneos (assisténcia médica, vale-alimentagéo, previdéncia privada etc.)

lll. Metodologia de Ensino

Aulas expositivas e recursos audiovisuais, Trabalhos individuais e em grupo, Estudos de caso, Exercicios e Atividades no Moodle. Sera
utilizado o Moodle como ambiente de compartilhamento dos materiais utilizados ao longo da disciplina.

IV. Formas de Avaliacdo

Provas e atividades complementares (por exemplo: estudos de casos, semindrios e pesquisas de campo). A composi¢éo e o peso de cada
atividade avaliativa, bem como as estratégias de reviséo da aprendizagem serdo combinados diretamente entre professor e alunos.
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PONTES, B. R. Administrac@o de Cargos e Salarios. Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Cientificos, 2008.

Complementar

Classificacéo Brasileira de Ocupag®es: Brasilia: MTE, SPPE, 2010. 3a ed.

LACOMBE, F. Recursos Humanos: Principios e Tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

MILKOVICH, G. T.; BOUDREAU, J. W. Administragdo de Recursos Humanos. Sao Paulo, Atlas, 2000.

OLIVEIRA, Aristeu de. Célculos trabalhistas. 15.ed. S&o Paulo: Atlas, 2005.

PASCHOAL, Luiz. Administracéo de cargos e salarios: manual pratico e novas metodologias. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2012.
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