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Plano de Aula
0 DEPARTAMENTO

DE PESSOAL

Desvendando o Departamento
de Pessoal

32 Horas (aulas de 1 hora)

AULA 1

Capitulo 1 - Introducao

1.1. Introducao a Contabilidade

1.1. Relagdes Humanas no Trabalho

1.2 Dez Mandamentos das Relagées Humanas
1.3. Profissionalismo

1.4. Disciplina

AULA 2

Capitulo 1 - Introducao

1.5. Etica Profissional

1.5.1. Individualismo e Etica Profissional

1.5.2. Classes Profissionais

1.5.3. Codigo de Etica

1.5.4. Codigo de Etica Profissional

1.5.5. Principais Problemas Concernentes aos Profissionais
1.5.6. Virtudes Profissionais

AULA 3

Capitulo 1 - Introducao

1.6. Departamento de Pessoal ou Recursos Humanos
1.7. Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)

1.8. Como Organizar seu Tempo

1.9. Questodes para Pesquisa e Debate

AULA 4

Capitulo 2 - Conceito de Empregado e Empregador Conforme a CLT

2.1. Os Principais Tipos de Trabalho
2.2. Modalidades de Trabalhadores
2.3. Empregador

24. Negociagao Lei n.13.467/2017

AULA 5

Capitulo 3 - Documentos e Multas Administrativas Conforme a Reforma Trabalhista

3.1. Documentos que a Empresa Devera Preencher
3.2 Registro do Empregado
3.3. Carteira de Trabalho Esta Sendo Substituida aos Poucos Pela Carteira Digital

3.3.1. Dados para Registro



33.2. Vale-transporte e FGTS
333. Declaracgao para Fins de Imposto de Renda

AULA 6

Capitulo 3 - Documentos e Multas Administrativas Conforme a Reforma Trabalhista

334. Cartao de Ponto ou Livro de Ponto

3.3.4.1.  ANova Lei - Marcagao de Cartao de Ponto

3.35. Das Anotacdes

3.3.6. Das Reclamacdes por Falta ou Recusa de Anotacao

33.7. Do Valor das Anotagoes

3.3.8. Multas Administrativas Conforme a Nova Reforma Trabalhista
34. Saléario-familia

34.1. Termo de Responsabilidade

34.2. Ficha de Salario-familia

AULA 7

Capitulo 4 - Contrato de Trabalho

4.1. Modalidades

4.1.1. Contrato por Prazo Indeterminado

4.1.2. Contrato por Prazo Determinado

4.1.2.1.  Generalidades

4.1.3. Contrato por Experiéncia

4.1.4. Contrato por Obra Certa

4.1.5. Contrato de Safra

4.2. Novas Modalidades de Contratacao

4.2.1. Modalidade de Contratacao em Regime Parcial

42.2. Modalidade de Contratacao em Regime Produtividade
4.2.3. Modalidade de Contratacao em Regime Intermitente
424, Modalidade de Contratacao Trabalho Auténomo
4.2.5. Modalidade de Contratacao Terceirizacao

AULA 8

Capitulo 4 - Contrato de Trabalho

4.3. Contratagao de Estrangeiro

44, Trabalho em Domicilio — Home Office
45, Deficientes Fisicos

4.5.1. Deficientes Mentais — Contratacdo
4.6. Segurado Aposentado

4.6.1. Possibilidade de Permanéncia no Servico
4.7. Exames Médicos

4.7.1. PCMSO

4.7.2. Exames Médicos Obrigatérios

4.7.3. Atestado de Saude Ocupacional

4.8. PIS — Cadastramento Online

4.9. CAGED

AULA 9

Capitulo 5 - Jornada de Trabalho — Nova Lei n. 12.467/2017

5. Jornada de Trabalho — Nova Lei n. 12.467/2017
5.1. Quadro de Horario de Trabalho
5.2. Marcacédo de Ponto / Cartdo de Ponto

5.3. Prorrogacao e Compensacao da Jornada



53.1.
54.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.8.1.
5.9.
59.1.

Prorrogacao da Jornada e Compensacao de Horas
Jornada de 12 x 36 Horas

Horério Flexivel

Servicos Externos

Horas in Itinere

Horas de Sobreaviso

Banco de Horas

Intervalos para Repouso e Alimentac¢ao

Intervalos Durante a Jornada de Trabalho

AULA 10

Capitulo 5 - Jornada de Trabalho — Nova Lei n. 12.467/2017

5.10.
5.10.1.
5.10.2.

5.10.3.
5.104.
5.10.5.

5.10.6.
5.10.7.
5.10.8.
5.10.9.
5.10.10.

Disposicdes Especiais

Bancarios

Empregados nos Servicos de Telefonia, de Telegrafia Submarina e Subfluvial, de Radiotelegrafia e
Radiotelefonia

Operadores Cinematograficos

Servico Ferrovidrio

Equipagens das Embarca¢des da Marinha Mercante Nacional, de Navegacao Fluvial e Lacustre,
do Trafego nos Portos e da Pesca

Servigos Frigorificos

Trabalho em Minas de Subsolo

Jornalistas Profissionais

Professores

Quimicos

AULA 11

Capitulo 6 - Remuneracao

6.1.
6.1.1.
6.2.
6.2.1.
6.3.
6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.4.1.
6.4.
6.4.1.
6.4.2.

Documentacao Necessaria

Parcelas Componentes da Remuneracao

Salario in Natura

Profissionais Especiais — Legislacdo ou Regulamentacao Especifica
Horas Extraordinarias

Como Calcular Horas Extras

Integracao ao Salario

DSR (Descanso Semanal Remunerado) Sobre Horas Extras
Comissoes

DSR (Descanso Semanal Remunerado) Sobre Comissao
Adicional de Insalubridade

Menores

Demonstrativo para Calculo de Insalubridade

AULA 12

Capitulo 6 - Remuneracao

6.5.
6.5.1.
6.6.
6.6.1.
6.6.2.
6.6.3.
6.6.4.
6.6.5.
6.7.

Adicional de Periculosidade

Menores

Trabalho Noturno

Adicional Noturno

Trabalho da Mulher

Trabalho do Menor

Integracao ao Salario

Hora Extra Noturna

Ajuda de Custo - Diarias para Viagem



6.8.
6.8.1.
6.8.2.

Salario-familia
Valor a ser Pago
Medidas Provisorias 664 e 665 Alteram Acesso a Beneficios Previdenciarios

AULA 13

Capitulo 7 - Descontos e Obrigacoes

7.1.
7.1.1.
7.2.
7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
7.24.
7.3.
74.
7.5.
7.6.
7.7.

Instituto Nacional de Seguro Social
Forma de Célculo

Imposto de Renda Retido na Fonte
Forma de Célculo

Formula de Célculo IRRF
Incidéncia do IR Sobre o 13° Salario
Incidéncia do IR Sobre as Férias
Vale-transporte

Adiantamentos

Contribuicao Sindical
Contribuicdo Confederativa
Contribuicdao Associativa

AULA 14

Capitulo 7 - Descontos e Obrigagoes

7.8.
7.8.1.
7.8.2.
7.8.3.
7.9.
7.9.1.
7.9.2.
7.9.3.
7.9.4.
7.10.
7.10.1.
7.10.1.1.
7.10.1.2.
7.10.1.3.
7.10.14.
7.10.3.

GPS

GFIP / SEFIP

Conectividade Social / Empregador
Deposito do FGTS

GRRF

Recolhimento Mensal do FGTS
Recolhimento Rescisorio do FGTS

Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS
Prazo de Recolhimento

PIS Sobre a Folha de Pagamento
PIS/PASEP: Contribuicdo com Base na Folha de Salarios — Contribuintes e Base de Calculo
Contribuintes

Base de Célculo

Aliquota

Forma e Prazo de Recolhimento

Tabela Atualizada do INSS 2023

AULA 15

Capitulo 8 - Licenca, 13° e Férias

8.1.
8.1.1.
8.2
8.3.
8.3.1.
8.4.
84.1.
8.4.2.
8.4.3.
8.4.4.
8.4.5.
8.4.6.

Licenca-maternidade

Senado Aprova Licenga-maternidade de 6 Meses
Licenca-paternidade

Gratificacdo Natalina - 13° Salario

Como Calcular o 13° Salario

Direito as Férias

Faltas Injustificadas (Proporcionalidade das Férias)
Formalidades Legais

Calculo da Remuneracao das Férias

Prazo para Pagamento da Remuneragao das Férias
Férias Proporcionais

Resumo Geral de Itens Importantes para a Confeccao das Férias



AULA 16

Capitulo 9 - Folha de Pagamento

9.1. eSocial

AULA 17

Capitulo 10 - Higiene e Seguranca no Trabalho

10.1. Condicdo Sanitaria em Locais de Trabalho

10.1.1. Refeitérios

10.1.2. Instalacdes Sanitarias

10.1.3. Vestiarios

10.2. Seguranca no Trabalho

10.2.1. Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca em Medicina do Trabalho (SESMT)
10.3. Comissao Interna de Prevencao de Acidentes (CIPA)

10.3.1. Constituicao
10.3.2. Organizagao
10.3.3. Atribuicoes

10.3.4. Funcionamento
10.3.5. Treinamento
10.3.6. Processo Eleitoral

AULA 18

Capitulo 10 - Higiene e Seguranca no Trabalho

10.4. Equipamentos de Protecao Individual (EPI)
10.4.1. Obrigatoriedade de Fornecimento

10.4.2. Obrigacdes do Empregador

10.4.3. Obrigacdes do Empregado

10.5. Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT)
10.5.1. Informacao de Preenchimento CAT

AULA 19

Capitulo 11 - Rescisao do Contrato de Trabalho

11.1. Exame Médico Demissional

11.2. Homologacéo

11.3. Documentacao Necessaria

11.4. Célculo da Rescisao Contratual

11.5. Simulacado de Rescisao Contratual é Fraude

AULA 20

Capitulo 11 - Rescisao do Contrato de Trabalho

11.6. Aviso-prévio

11.6.1. Pagamento de Verbas Rescisoérias
11.6.2. Alteracdo na Lei do Aviso-prévio
11.6.3. Prazo para Concessao — Termo Inicial
11.6.4. Formas e Caracteristicas

11.6.5. Reducdo da Jornada

11.6.6. Aviso Prévio Indenizado

11.7. Aviso de Adverténcia ao Empregado

11.7.1. Adverténcia por Escrito no Ato da Falta Grave



AULA 21

Capitulo 11 - Rescisao do Contrato de Trabalho

11.8. Seguro-desemprego

11.8.1. Seguro-desemprego Hoje Pode Ser Feito Via WEB
11.8.2. Requisitos para a Percepcao

11.8.3. Comprovacao dos Requisitos para a Percepcao
11.9. Modalidades de Rescisdo Contratual

11.9.1. Dispensa Sem Justa Causa

11.9.2. Pedido de Demissao

11.9.3. Extincao do Contrato

11.9.4. Extincao do Estabelecimento por Motivo de Forca Maior
11.9.5. Faléncia, Concordata ou Dissolucao da Empresa

11.9.6. Paralisacao

11.10. Extincdo do Contrato de Trabalho

11.10.1.  Falecimento do Empregado

11.10.2.  Justa Causa - Falta Grave Cometida pelo Empregado
11.10.3.  Justa Causa - Falta Grave Cometida pelo Empregador
11.10.4.  Rescisdo por Culpa Reciproca

11.11. Contratos por Prazo Determinado

11.12. Rescisdo por Aposentadoria

11.13. Indenizacao — Rescisdo Antecipada

11.14. Requisitos na Convencao ou Acordo Coletivo

11.14.1.  Rescisdo em Comum Acordo entre Empregador e Empregado para extin¢do do Contrato de Trabalho

AULA 22

Capitulo 11 - Rescisao do Contrato de Trabalho

11.15. Direitos — Antes e Ap6és um Ano de Servico

11.15.1.  Contrato a Prazo Indeterminado

11.15.1.1. Por Iniciativa do Empregador

11.15.1.2. Por Iniciativa do Empregado - Pedido de Demissao
11.15.1.3. Por Iniciativa de Ambos (Empregador e Empregado)
11.15.2.  Extincdo Antecipada do Contrato

11.15.2.1. Por Iniciativa do Empregador

11.15.2.2. Por Iniciativa do Empregado

11.15.2.3. Despedida Indireta

11.15.2.4. Por Iniciativa de Ambos

AULA 23

Capitulo 11 - Rescisao do Contrato de Trabalho

11.15.3.  Extincao Automatica do Contrato a Prazo Determinado
11.15.4.  Extincdo do Contrato por Falecimento do Empregado
11.15.5.  Extincdo de Contrato

11.15.6.  Extincdo do Contrato por Morte do Empregador
11.15.7.  Contrato a Prazo Determinado, com ou sem Aviso prévio
11.15.8.  Extincdao da Empresa por Motivo de Forca Maior
11.15.9.  Extin¢do do Contrato por Paralisacao

11.15.10. Extincao do Contrato

11.16. Informacgdes Gerais

11.17. Perfil Profissiografico Previdenciario

11.18. Como Preencher o Novo TRCT



AULA 24

Capitulo 12 - Vinculo Empregaticio Empregada Doméstica

12.1. Manual Simplificado da Empregada Doméstica

12.1.1. Lei 5.859/72 - Empregado Doméstico e Empregador Doméstico
12.1.2. Caracteristicas da Empregada Doméstica

12.1.3. Diferenca Entre o Empregado Doméstico e a Diarista

12.1.4. Documentos Necessarios para Tirar Carteira de Trabalho

12.1.5. Cadastramento no PIS
12.1.6. Cadastramento no INSS
12.1.7. Contratacao do Empregado Doméstico

AULA 25

Capitulo 12 - Vinculo Empregaticio Empregada Doméstica

12.1.8. Andlise das Garantias Trabalhistas

12.1.8.1.  Remuneracao

12.1.8.2. lIrredutibilidade Salarial

12.1.8.3. Décimo Terceiro Salario

12.1.8.4. Décimo Terceiro Proporcional

12.1.8.5. Repouso Semanal Remunerado

12.1.8.6. Férias dos Empregados Domésticos

12.1.8.7. Férias Proporcionais na Rescisao

12.1.8.8. Vendas de Férias

12.1.8.9. Vale-transporte

12.1.8.10. Licenca-maternidade

12.1.8.10.1.Estabilidade no Emprego em Razao da Gravidez
12.1.8.11. Aviso-prévio

12.1.8.12. Aposentadoria

12.1.8.13. Auxilio-reclusdo

12.1.8.14. Auxilio-doenca

12.1.8.15. Pagamento das Horas Extras

12.1.8.16. Quem tem Direito ao FGTS

12.1.8.17. Desvantagens de Ter uma Empregada sem a Carteira de Trabalho
12.1.8.18. Beneficio Opcional: Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
12.1.8.19. Seguro-desemprego

AULA 26

Capitulo 13 - Organizacao Sindical

13.1. Associacao em Sindicato

13.2. Reconhecimento e Investidura Sindical

13.3. Administracdao do Sindicato

134. Eleicdes Sindicais

13.5. Associacoes Sindicais de Grau Superior

13.6. Direitos dos Exercentes de Atividades ou Profissdes e dos Sindicalizados

AULA 27

Capitulo 14 - Aprendiz

14.1. Informacées Lei do Aprendiz

14.1.1. Formacao Técnico-Profissional Metddica

14.1.2. Obrigatoriedade da Contratacdo de Aprendizes
14.1.3. Espécies de Contratacao do Aprendiz

14.1.4. Direitos Trabalhistas e Obrigacdes Acessorias



14.1.5. Certificado de Qualificacao Profissional de Aprendizagem
14.1.6. Disposicoes Finais

AULA 28

Capitulo 15 - Mudancas na Legislacao Devido ao Covid-19

15.1. Orientacdes aos Trabalhadores e Empregadores Devido a Pandemia da Covid-19
15.2. Mudancas na Legislacao em 2021

15.2.1. Salario-minimo e Salario-familia

15.2.2. Folha de Pagamento

15.2.3. DIRF

15.2.4. Incidéncia Tributdria nos Primeiros 15 dias de Afastamento para Auxilio-doenca

AULA 29
Capitulo 15 - Mudancas na Legisla¢ao Devido ao Covid-19

15.2.5. Alteracdo da Informacao no SEFIP
15.2.6. eSocial Simplificado Versao S-1.0

15.2.7. Antecipacao de Férias e Banco de Horas Estdo Entre as Medidas Trabalhistas Permitidas pela
Medida Provisdria n° 1046/2021
15.3. O Impacto do Covid-19 na Area de Recursos Humanos x Empresas

AULA 30

Capitulo 16 - Exercicios Praticos

16.1. Questoes

AULA 31

Capitulo 16 - Exercicios Praticos

16.2. Criagao e Preenchimento de Documentos

AULA 32

Capitulo 17 - Modelos Uteis do Departamento de Pessoal

17.1. Modelo de Ficha de Registro

17.2. Modelo de Aviso-prévio Trabalhado

17.3. Modelo de Pedido de Demissao

17 4. Modelo de Pedido de Demissao sem Cumprimento de Aviso

17.5. Modelo de Comunicado de Término de Contrato de Experiéncia

17.6. Modelo de Aviso do Empregador para Demissao por Justa Causa

17.7. Modelo de Carta de Adverténcia ao Empregado

17.8. Modelo de Carta de Referéncia

17.9. Modelo de Carta de Demissao por Justa Causa

17.10. Modelo de Carta de Recomendacao de Emprego

17.11. Modelo de Carta de Contrato de Prestacao de Servicos Técnicos de Profissional Auténomo de Prazo
Indeterminado

17.12. Modelo de Contrato de Trabalho para Empregada Doméstica

17.13. Modelo de Contrato de Prestacdo de Servicos Técnicos de Profissional Autonomo de Prazo Determinado

17.14. Modelo de Contrato Il (Empregado Doméstico)



