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DISCIPLINA: Administração de Pessoas 

Vigência: a partir de 2022/1 Período letivo: 5° semestre 

Carga horária total: 30 h Código:  

Ementa: Estudo sobre os fundamentos e processos de gestão de pessoas. 
Introdução à rotina dos processos de departamento de pessoal. Desenvolvimento 
de cálculo de folha de pagamento e encargos sociais. 

 

Conteúdos 
 
UNIDADE I  - Fundamentos e processos de Gestão de Pessoas 

1.1 Recrutamento e seleção de pessoas 

1.2 Avaliação de desempenho 

1.3 Treinamento e desenvolvimento 
1.4 Descrição e análise de cargos 
1.5 Organograma 

 
UNIDADE II– Introdução às rotinas de pessoal 

2.1 Contrato de trabalho 
2.2 Jornada de trabalho 
2.3 Admissão e desligamento 
2.4  Controle de frequência 
2.5 Benefícios  

 
UNIDADE III – Procedimentos de cálculo de folha de pagamento e encargos 
sociais 

3.1 Salário  
3.2 Férias +1/3 de férias 
3.3 13º salário 
3.4 Rescisão de contrato 

      3.5 INSS, FGTS e IR 
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