UNIVERSI DAI}E

LaSalle

Credenciamento: Portaria N® 587/2017 de 05/05/2017, DOU de 0BM0S/201T
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EMENTA

Rotina admissional, carga horaria, apuragio e fechamento de cartdes ponto. Tratamento, calculos
e geracao da folha de pagamento, férias e 13° saldrio. Calculos dos encargos sociais e rotinas de
departamento pessoal.

COMPETENCIAS

- Aplicar Rotinas da Administragdao de Pessoal;

- Conhecer as praticas e operagoes utilizadas na Administracao de Pessoal;
- Entender os tipos de ocorréncias na marcagdo de ponto;

- Efetuar o calculo de férias e 130 salério segundo as regras de concessao.

CONTEUDOS

Apuracao da marcacdo de ponto. Tratamento e geracdo da folha de pagamento. Calculos dos
Encargos Sociais. Rotinas Mensais. Guarda e conservacdo de documentos. Retengdo de INSS
sobre servigos prestados. Contribuicdes a Previdéncia Social da empresa, do funciondrio e
auténomo. Préatica em laboratorio com software de folha de pagamento. Executar o célculo dos
proventos, descontos e encargos.

METODOLOGIA DE ENSINO

A metodologia ¢ centrada em situacdes e discussdes relacionadas aos componentes curriculares e
a futura atuacdo profissional do estudante. A partir dos materiais disponiveis e dos contetdos
trabalhados nas unidades, serdo propostas discussdes e atividades por meio dos Foruns
Tematicos e outros recursos do LEX, onde os estudantes discutirdo sobre as situagdes propostas,
trazendo suas percepgdes, pesquisas e/ou dados relacionados, conforme solicitado na atividade.
Essa discussdo sera continua e mediada pelo professor e tutores do curso. Também serdo
trabalhadas questdes objetivas no modelo ENADE, visando a plena compreensao dos principais
conceitos da area de atuagao do estudante.
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A avaliagdo do desempenho dos alunos sera composta por:

a) Avaliacdo Presencial (prova) com peso seis (6,0), composta por questdes objetivas no modelo
ENADE;

b) Interacdo com valor de 0,6 (propostos nas unidades 1 e 2, com igual valor - 0,3 cada) a partir
das discussoes nos Foruns Tematicos das Unidades, especificos para cada disciplina;

¢) Questiondrios com valor de 2,4, compostos por questdes objetivas no modelo ENADE
especificas de cada disciplina e disponibilizado nas unidades 1, 2 ¢ 4.

d) Atividade de producao, com valor de 1 ponto, a ser elaborada durante a Unidade 3.

A média para aprovagdo na disciplina ¢ 6,0 (seis) pontos. O estudante que ndo atingir a média
para aprovagdo na Avaliacdo Presencial, tera direito de realizar, uma vez, a prova de
Substituicdo. A prova de Substitui¢do estd vinculada apenas a nota da Avaliagdo Presencial. As
atividades online ndo poderdo ser recuperadas apos o prazo estipulado durante a Unidade.
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