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CURSO DE DEPARTAMENTO PESSOAL COMPLETO

Conteado Programatico:

Introdugio i Legislacio Trabalhista

*  Explicagfes claras sobrz o conceito dz Leis, Decretos, Portarias, InstrupBes Normativas,
Somulas, Jurisprudéneia, Doutrina, ete

*  Principios do Dirsito do Trabalho

* A Feforma Trabalhista = seus impactos nos contratos de trabathe (Led 13.467/2017)

+  Audiencias trabalhistas - Conceitos sobre: Vara do Trabaltho, TR Te TST

Convencio e Acordo Coletivo de Trabalho

*  Negociagioe sindical — Data base, dissidie, reajuste, clansulas, validade enquadramento, etc

*  Prevalneia da Convengdo Colativa sobre a legislagie — Quandoe pods 2 guando nfio pode ser
aplicado

*  Contribuigio Sindical — Desconto, valer, auterizgdo, obrigatorizedade ocu faculdade de
pagamento, instifuicdo através de CCT ou ACT e demais contribuigfes comoe assistencial,
confederativa, etc

Contrato de Trabalho e Modalidades de Trabalhadores

+  Configuragio do vincule empregaticio & a difersnga do empregade para as demais formas de
prestacio de servigos

= Conceito de trabalhador auténomo ¢ terceirizdo

+  Conirate de trabalhe por prazoe determinado e indeterminado [ Confrato de experifneia

*  Processo de admissio de empregados - Informagdes prestadas ao eSocial

+  Confratagio de sstagidrios, jovens aprendizes & deficientss.

Jomada de Trabalho

»  Esplicages aprofundadas & conceitos sobre: Limdtes legais. intervalo entre jornadas, intervalo
intrajernada, prorrogagio, compensagio, escala 12 3 36, tolerineias para atrazos = horas extras,
banco de heras zemestral & anual, adicional de sobreavizo, descanse zemanal remunsrado =
trabalhe aos domingos e feriados

*  Dbrigatoriedade da marcagio de ponto — Novas regras instifuidas em sefembro de 2019
*  Ausdnciasjustificadas e que devem ser abonadas conforme a legislagdo

*  Trabalhe Noturno - Cilcule de adicienal noturno e da hora neturna reduzida

+  Cdleole de horas extras e DSR

+  Cileulo dz atrasos, faltaz e DSR falta

Turma Realizada do dia 1404 a 19/05/2026.
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Folha de Pagamento

Cileule complete da folha d= pagamento e dz rubricas comoe heras extras, adicional
noturne, comizsdes horas extras, DSE reflexo, atrazos, faltas, DSE falta, descontos ds
adiantamento, vale transporte, INSS, IE, ete

Cilevle do adicional de insalubridade & periculosidads — Quando devem ser pagos

Saldrio Familia - Enquadramento e cdleolo

Cileule do INSS descontado do empregado - Explicacio sobre a nova forma de calevlar o
IM3E, a partir de margo/2020

Cileule do Impesto de Renda Fegime Competéneia

Calcule do FGTS

Tabela de incidéneias trabalhistas (INS5, IR, e FGTS) — Regras praticas de incidéneia

Férias e 13* Salario

Principios = regras a sarem obsarvadas

Periodos de fériaz Aquisiive, concessive e d= go=o

Fracienamento das férias - Novas regras instituidas pela Reforma Trabalhista

Perda do direite & pagamentoe de férias em dobro

Cadleulo bazico de fériaze do tergo constimcional

Abono pecunidrio - Cdleulo & orientagdes

Férias coletivas - Principais orientagdes

13° =aldrio — Cdlculo & crientagdes sobre o pagamento da primeira e da segunda parcela,
meidéneias, recebimento antecipado, solicitagdo de pagamento nas férias, efe

Rescisio Contratual

Avizo Prévio Trabalhado = Indenizado - Fegras e procedimentos a serem observados

Lei 12.506/2011 — Aviso prévio propoteional 2o tempo de servigo

Tipos de Rescisio do Contrate de frabalhe (erientagfes e cdlenle) — Indciativa do
empregador, pedide de demissie, Ermine de contrate de trabalhe, tErmine antscipado
(artigos 47% ¢ 430 da CLT), rescisio por justa causa, rescisio indireta e rescisio por
acordo entre as partes (conforme incluide pela Reforma Trabalhista)

Cileule das verbas rescisorias (salde de saldrie, avise prévie indenizmde, 137 saldrio
proporcional, 137 salanie indenizdoe, férias proporcionats, férias vencidas, feérias sobrs o
avise previe indentzde, 1/3 de férias na rescisdo, etc)

Tributagdo d= IMES = IR sobre as verbasz rescizorias (cdleulo e orientagdez)

Mvnlta rescizoria do FGTS - Amalizado com a Lei 13.932/19

Indenizagio adicional

Prazos para pagamento da rescisio e entrega dos documentos - novas regras




