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ROTINAS TRABALHISTAS NA PRÁTICA

1 - OBJETIVOS

· Aplicar a Legislação Trabalhista e Previdenciária nas rotinas do Departamento Pessoal.
· Realizar com precisão cálculos e demais procedimentos do setor, através de exercícios práticos na sala de aula.

2 - PÚBLICO-ALVO

· Auxiliares e Assistentes de Administração de Pessoal

· Chefes e Encarregados de Adm. de Pessoal

· Relações Trabalhistas

· Advogados Trabalhistas e prepostos da empresa

· Profissionais de Recursos Humanos que assumiram a  área de Pessoal

3 - PROGRAMA

I – ADMISSÃO DE EMREGADOS
1. Contrato de Trabalho

2. Tipos de Contrato de Trabalho

3. Contrato de Experiência
4. Contrato Por Prazo determinado
5. Documentos Necessários para o Processo de Admissão

6. Outros documentos legais
II – JORNADA DE TRABALHO
1. Histórico

2. Horas Extras
3. Artigo 62 da C.L.T.
4. Compensação de Horas
5. Prorrogação de Horas
6. Horário Noturno

7. Intervalos na Jornada de Trabalho

8. Repouso Semanal Remunerado

9. Faltas e Atrasos
10. Banco de Horas – Convenção Coletiva de Trabalho
III– REMUNERAÇÃO
1. Conceito 

2. Salário
3. Remuneração
4. Reflexo dos Adicionais na Folha de Pagamento
IV – DÉCIMO TERCEIRO SALÁRIO

1. Conceito Legal

2. Pagamento da 1ª Parcela

3. Pagamento da 2ª Parcela

4. Reflexo dos Adicionais no 13º Salário

5. Proporcionalidade do 13º Salário

6. 13º Salário com remuneração variável

7. 13º Salário nos afastamentos
V – FÉRIAS
1. Conceito

2. Período Aquisitivo
3. Período Concessivo

4. Período de Férias
5. Abono Pecuniário de Férias

6. Comunicação do Período de Férias ao Empregado – Aviso de Férias

7. Antecipação do Décimo Terceiro Salário nas Férias

8. Pagamento das Férias – Recibo de Férias

9. Férias Coletivas
VI – FOLHA DE PAGAMENTO
1. Conceito

2. Cálculo de Vencimentos

3. Cálculos dos Descontos Legais e Autorizados
4. Tabela de INSS

5. Tabela de IRRF

6. Tabela de Salário Família

7. Tabela de Incidências
8. Recibos de Pagamento

9. Pagamento ao Empregado
VII – SUSPENSÃO/INTERRUPÇÃO DO CONTRATO DE TRABALHO
1. Auxílio-doença
2. Acidente do Trabalho
3. Salário Maternidade
VIII – RESCISÃO DE CONTRATO DE TRABALHO 

1. Comunicação da Rescisão do Contrato de Trabalho
2. Tipos de Rescisão de Contrato de Trabalho

3. Direitos Trabalhistas nas Rescisões de Contrato de Trabalho
4. Prazos para Quitação das Verbas Rescisórias 

5. Cuidados Especiais na Rescisão de Contrato de Trabalho
6. Homologação no Sindicato ou DRT
IX – RECOLHIMENTO DOS ENCARGOS SOCIAIS
1. Sefip – Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações a Prev. Social – prático, usando o aplicativo
2. Imposto de Renda na Fonte – Regime de Caixa e competência
3. Contribuições ao Sindicato: Sindicais – Assistenciais e Confederativa. 
4. G.R.R.F. – Guia Rescisório do FGTS 
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