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LUDMILLA DE SANTANA PEREIRA

A Avante RH certifica que o (a) aluno (a) acima concluiu o curso de
Departamento Pessoal Completo com carga horaria de 36 horas.

Sao Paulo, 30 de julho de 2025

ael Lopes
Direcdo de Treinamentos




CURSO DE DEPARTAMENTO PESSOAL COMPLETO

Conteddo Programatico:

Introducdo a Legislacio T rabalhista

= ExplicacBes claras sobre o conceito de Leis, Decrstos, Portarias, Instrugles Normativas,
Stmulas, Jurisprudéncia, Doufrina, etc

*  Principios do Dirsito do Trabalho

* A Reforma Trabalhista 2 seus impactos nos contratos de trabalho (Led 13.467/2017)

+  Andignciaz frabathiztas - Conceitos zobre: Vara do Trabalho, TRTe TST

Convencio e Acordo Coletivo de Trabalho

= Negociagio sindical — Data base_ dizsidio, reajuste, cliusulas, validade, enquadramento, etc

*  Prevaléneia da Convenglo Coletiva sobre a legislagio — Quande peds = quande nio pode ser
aplicado

= Conitribuigie Sindical — Desconto, wvalor, antorizacio, obrigatoriedade ou faculdade de
pagamento, instinigdo através de CCT ou ACT e demais contribuigfes como assistencial
confaderativa, ete

Contrato de Trabalho e Modalidades de Trabalhadores

= Configuragio do vinculo empregaticio & a diferenga do empregado para as demais formas de
prestacio de servigos

= Conceito de trabalhador autinomo & terceirizmdo

*  Contrato de trabalhe por prazo determinado e indeterminado / Contrate de experiéneia

*  Proceszo de admizsio de empregados - Informacdes prestadas ao eSocial

*  Contratagio de estagisrios, jovens aprendizez e deficientes.

Jomada de Trabalho

*  Explicagies aprofondadas e concettos sobre: Limites legais, intervale entre jornadas, intervalo
mtrajornada. prorrogacio, compensacio, escala 12X 36, tolerincias para atrases 2 horas extras,
banco de horas semestral & anual adicional dz sobreavizo, descanso semanal remunerado =
trabalho aos domingos & feriados

= Obrigatoriedade da marcagio do ponto — Novas regras instinidas em setembro de 2019
+  Aupsinciasjustificadas e que devem ser abonadas conforme a legislagio

= Trabalhe Noturne - Cdleule do adicional noturne e da hora noturna reduzida

+  Cdlevle d= horas extras e DEE

+  Cilculo dz atrazos faltas 2 DSE falta
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Folha de Pagamento

Cilenle completo da folha de pagamento e de mbricas como horas extras. adicional
noturno, comizzdes horas extraz, DSR reflexo, atrasoz faltaz, DSE falta, descontos ds
adiantamento, vale transporte, INSS, IR, etc

Cileulo do adicional de insalubridade = periculosidads — Quande devem ser pagos

Saldrie Familia - Enquadramento e cdleulo

Cileunlo do INSS descontade do empregado - Explicacie sobre a nova forma de caleular o
INSS, a partir de marpo/2020

Cileule do Imposto de Fenda Regime Competéncia

Céleule do FGTS

Tabela de incidéncias trabathistas (INSS, IR. e FGTS) — Fepras praticas de incidéncia

Férias e 13° Salario

Principios e regras a serem cheervadas

Periodos de f2rias Aquisitive, concezsivo e de gozo

Fracionamento das férias - Novas regras instimidas pela Reforma Trabathista

Perda do direito e pagamento de férias em dobro

Cilenlo basico de fériaz e do tergo constituci onal

Abonoe pecunidrio - Calculo & orientag Ses

Férias colefivas - Principais orientag des

13° zaldrio — Calcule & orientagdes sobre o pagamento da primeira & da segunda parcela,
meidéncias, recebimento antecipado, solicitagio de pagamento nas ferias, ste

Rescisio Contratual

Avizo Previe Trabalhade & Indenizadoe - Regras & procedimentos a serem observados

Lei 12.506/2011 — Awiso prévio proporcional ao tempo de servigo

Tipos de Rescisio do Contrate de frabalho (orientsgdes e cdleulo) — Iniciativa do
empregador, pedide de demissie, términe do contrato de trabathe, tErmine antecipado
(artigos 479 & 480 da CLT), rescisio por justa causa, rescisio indirsts e rescisio por
acordo entre as partes (conforme incluide pela Feforma Trabathista)

Cileule das verbas rescisdrias (zalde de saldrio, aviso prévie indenizado, 13° saldrio
proporcional, 137 salirio indenizado, férias proporcionais, férias vencidas, férias sobre o
avizo prévie indenizdo, 1/3 de fériasna rescisio, etc)

Tributagio dz INSS e IR zobre a= verbas rescizorias (cileulo e orientagdez)

Minlta reseizoria do FGTS - Amalizado com a Lei 13.932/19

Indenizacdo adicional

Prazos para pagamento da rescisio 2 entrega des decumentos - novas regras




