
Plano de Aula 

20 Horas (aulas de 1 hora)

Gestão de Pessoas 2ª Ed

AULA 1

Capítulo 1 - Nossa História

1.1.	 Origem e Evolução Histórica do Trabalho
1.2.	 Relações de Trabalho e o Movimento Sindical no Brasil
1.3.	 Estrutura Sindical no Brasil
1.4.	 Negociação Coletiva

AULA 2

Capítulo 2 - Processo Seletivo e Contratação

2.1.	 Processo Seletivo
2.1.1.	 Desenho do Cargo
2.1.2.	 Divulgação da Vaga

AULA 3

Capítulo 2 - Processo Seletivo e Contratação

2.1.3.	 Triagem de Currículos
2.1.4.	 Testes Psicológicos
2.1.5.	 Teste de Conhecimento Específico
2.1.6.	 Entrevista Psicológica
2.1.7.	 Dinâmicas
2.1.8.	 Parecer
2.1.9.	 Contratação
2.1.10.	 Acolhida

AULA 4

Capítulo 3 - Documentos e Registros

3.1.	 Documentos do Trabalhador
3.1.1.	 Carteira de Identidade (RG)
3.1.2.	 Cadastro de Pessoa Física (CPF)
3.1.3.	 Título de Eleitor
3.1.4.	 Reservista
3.1.5.	 Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS)
3.1.6.	 Carteira Nacional de Habilitação (CNH)



AULA 5

Capítulo 3 - Documentos e Registros

3.2.	 Atestado de Saúde Ocupacional (ASO) da Empresa Anterior
3.3.	 Registros do Empregador
3.4.	 Cadastramento no Programa de Integração Social (PIS)
3.5.	 Contrato Individual de Trabalho

AULA 6

Capítulo 3 - Documentos e Registros

3.6.	 Declaração de Encargos de Família para Fins de Imposto de Renda Retido na Fonte
3.7.	 Termo de Responsabilidade do Salário-Família
3.8.	 Acordo para Compensação de Horas de Trabalho
3.9.	 Acordo para Prorrogação de Horas de Trabalho
3.10.	 Termo de Opção de Vale-Transporte
3.11.	 Autorização para Desconto em Folha de Pagamento
3.12.	 Prontuário do Trabalhador
3.13.	 Reforma Trabalhista

AULA 7

Capítulo 4 - Salário, Remuneração e Adicionais

4.	 Salário, Remuneração e Adicionais
4.1.	 Salário
4.2.	 Remuneração
4.3.	 Adicionais

AULA 8

Capítulo 5 - Férias e Registros

5.1.	 Legislação
5.2.	 Faltas Injustificadas
5.3.	 Abono Pecuniário
5.4.	 Décimo Terceiro
5.5.	 Aviso de Férias
5.6.	 Férias Coletivas
5.7.	 Férias em Dobro

AULA 9

Capítulo 6 - Rescisão de Contrato de Trabalho

6.1.	 Legislação
6.2.	 Advertência Disciplinar
6.2.1.	 Advertência Disciplinar Verbal
6.2.2.	 Advertência Disciplinar por Escrito
6.3.	 Suspensão Disciplinar do Trabalho
6.4.	 Tipos de Rescisão
6.5.	 Aviso Prévio
6.6.	 Direitos do Trabalhador



AULA 10

Capítulo 6 - Rescisão de Contrato de Trabalho

6.7.	 Estabilidades
6.8.	 Prazo do Contrato
6.8.1.	 Contrato por Prazo Indeterminado
6.8.2.	 Contrato por Prazo Determinado
6.9.	 Aposentadoria

AULA 11

Capítulo 6 - Rescisão de Contrato de Trabalho

6.10.	 Seguro-Desemprego
6.11.	 Morte
6.12.	 Homologação da Rescisão do Contrato de Trabalho
6.13.	 Comunicação do Desligamento do Trabalhador
6.13.1.	 Modelo de Comunicação de Desligamento

AULA 12

Capítulo 7 - Obrigações Trabalhistas

7.1.	 Mensais
7.2.	 INSS (GPS)
7.3.	 FGTS (GFIP/GRFC)
7.4.	 Imposto de Renda Retido na Fonte (DARF)
7.5.	 Comissão Interna de Prevenção de Acidentes (CIPA)
7.6.	 Programa de Controle Médico e Saúde Ocupacional (PCMSO)
7.7.	 Acidente de Trabalho

AULA 13

Capítulo 8 - Acordo ou Convenção Coletiva de Trabalho

8.1.	 Reivindicações
8.2.	 Legitimidade das Convenções

AULA 14

Capítulo 9 - Calendário de Atividades do Departamento de Pessoal

9.1.	 Agenda das Obrigações em Determinados Meses do Ano
9.1.1.	 Janeiro
9.1.2.	 Fevereiro
9.1.3.	 Março
9.1.4.	 Abril
9.1.5.	 Maio
9.1.6.	 Novembro
9.1.7.	 Dezembro

AULA 15

Capítulo 10 - Justiça do Trabalho

10.1.	 Tribunal Superior do Trabalho
10.2.	 Juntas de Conciliação e Julgamento
10.3.	 Juízes Classistas



AULA 16

Capítulo 11 - Desempenho Profissional

11.1.	 Comportamento Organizacional

AULA 17

Capítulo 11 - Desempenho Profissional

11.2.	 Avaliação de Desempenho
11.2.1.	 Tipos de Avaliação de Desempenho
11.3.	 Avaliação de Pares (Dinâmica de Grupo)

AULA 18

Capítulo 12 - Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos

12.1.	 Treinar Pra Quê?
12.2.	 Nos Corredores da Empresa

AULA 19

Capítulo 13 - Qualidade de Vida no Trabalho

13.1.	 Capital Humano
13.2.	 Relações Interpessoais
13.3.	 Aprendendo no Ambiente de Trabalho

AULA 20

Capítulo 14 - Capital Intelectual

14.1.	 Apagão Profissional
14.2.	 CHA
14.3.	 Gestão Contemporânea de Pessoas


