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LEGISLACZ\O TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA APLICADA A RH
Curso pratico de administracao de pessoal

APRESENTACAO

O curso abrange as rotinas trabalhistas e previdenciarias existentes desde a admissdo a rescisdo do
contrato de trabalho, usando a teoria como base para os exercicios praticos.

O intuito é facilitar as praticas do dia a dia, possibilitando o aprimoramento de funcionarios que ja atuam
em Administracdo de Recursos Humanos, além de capacitar aqueles que estejam ingressando nessas
atividades.

Ao final do treinamento os participantes estardo aptos para aplicar modernas praticas de maneira
criteriosa, familiarizados com os principais calculos que envolvem este importante setor da empresa.

O curso se aplica também a profissionais que desejam reciclar procedimentos trabalhistas e
previdenciarios. A proposta é capacitar o participante a atuar na area, de forma atual, com os
conhecimentos necessarios para atuacdao em toda a rotina de Administracdo de Pessoal: Admissao,
manutencdo do contrato de trabalho, desligamento/rescisdo. Todas as aulas tém uma fundamentacédo
tedrica, com a parte pratica, conclusiva.

A QUEM SE DESTINA

Profissionais da area de Recursos Humanos e das demais areas da organizacdo envolvidos com o temario
do curso.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

Executar as principais tarefas envolvidas na rotina de um departamento pessoal.
Trabalhar de acordo com as principais fontes do Direito do Trabalho.

Elaborar contratos de trabalho e admissdes de empregados das mais diversas categorias.
Efetuar corretamente todos os calculos que compdem a Folha de Pagamentos.

Calcular os Encargos Sociais referentes a folha de pagamento, Férias e 13° Salario.
Fazer rescisdes trabalhistas.

Realizar corretamente os pagamentos de férias e 130° salario.

Cumprir com as principais obrigacOes trabalhistas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

H CONCEITOS FUNDAMENTAIS
e Empregador.
e Empregado.
e Relagao de Emprego.
e Trabalho Autdbnomo e Terceirizagdo.

H CONTRATO E TRABALHO

Contrato de experiéncia.

Contrato por Prazo Indeterminado e Determinado.
Contrato Temporario.

Contrato de Estagiario.

B ADMISSAO DE FUNCIONARIOS
Documentos.

Exame medico.

Registro do Empregado.
CAGED.

Inscrigdo no PIS.

Contribuigdo Sindical.
Vale-transporte.

B JORNADA DE TRABALHO E CARGA HORARIA
e Jornada diaria de trabalho e Carga Horaria Mensal.
e Acordo de compensagdo. =
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Intervalos.

Direito e perda do repouso semanal remunerado.
Trabalho aos domingos.

Faltas justificadas e injustificadas.

Trabalho noturno.

Banco de horas.

Horas extras.

Acordos, Convencdes e Dissidios.

B REMUNERACAO

Diferenca entre salario e remuneracgao.

Salario minimo e piso salarial.

Adicionais: Insalubridade, periculosidade e noturno.

Repouso Semanal Remunerado.

Horas Extras: Adicionais de hora extra, forma de calculo, integragdo na remuneragao e nos
adicionais.

e Salario-Familia.

e Salario-Maternidade.

e Tributacdo da Remuneracao.

m BENEFiCIOS
e Vale Transporte.
e Alimentacgao.
e Assisténcia médica/odontoldgica.
e lLegalidade dos descontos.

B SUSPENSAO/INTERRUPCAO DO CONTRATO DE TRABALHO
Auxilio-doenca.

Acidente do trabalho.

Salario-maternidade.

Servico military.

Dirigente sindical.

Licenga remunerada e ndo remunerada.

H FOLHA DE PAGAMENTO
Conceito.

Periodo de pagamento.
Prazo de pagamento.
Valores fixos.

Valores variaveis.
Calculo da Folha.
Incidéncias.

B FERIAS

Conceito.

Periodo aquisitivo e periodo concessivo.

Reducdo e perda do direito as férias.

Abono de ferias.

Forma de Apuracdo das férias e formalizacdo.

Remuneragdo das férias e terco constitucional - Calculo das médias.

Férias Coletivas: Procedimentos basicos e mudangas de periodo aquisitivo.
Tributacdo das Férias: INSS, FGTS e IR Fonte - Tabelas e formas de calculo.

B DECIMO-TERCEIRO SALARIO

Conceito

Forma de Apuragdo do 13° Salario.

Pagamento da primeira e segunda parcelas.

Pagamento Conjunto do 13° Salario e Férias.

Ajuste do Valor do 13° Salario.

Valor do 130 Salario - Calculo das médias.

Tributagdo do 139 salario: INSS, FGTS e IR Fonte - Tabelas e formas de célculo. =
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B RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO
e Valor da maior remuneragao.
Aviso Prévio.
Férias Indenizadas.
139 Salario na rescisao
Parcelas devidas nas rescisdes:
= Contrato de Experiéncia;
=  Contrato por Prazo Determinado;
= Contrato por Prazo Indeterminado.
Condicdes que impedem a rescisdao do contrato de trabalho (Estabilidade Provisoéria).
FGTS na rescisdo.
Homologagdo da rescisdo.
Seguro-desemprego.
Tributagdo da rescisdo.

OBRIGACOES ANUAIS

e RAIS.

e DIRF.

e Informe de Rendimentos.

METODOLOGIA

A metodologia do curso consiste em comunicagdo dialogada; discussGes em sala a partir de subsidios
trazidos pelos participantes sobre suas experiéncias profissionais e elaboragdo de exercicios em grupo

CARGA HORARIA

O curso tera a duragdo de 16 (dezesseis) horas, em dois dias consecutivos.

PROFESSORA - Janine Esteves

Graduada em Direito com especializacdo em Direito do Trabalho e Recursos Humanos. Atuante na area
de administracdo de pessoal ha mais de 20 anos, com enfoque em legislacdo trabalhista e previdenciaria.

Instrutora de cursos presenciais abertos e in company, palestras e seminarios em empresas, sindicatos e
orgdos de classe promovendo o desenvolvimento e a formagdo de profissionais ligados a érea do Direito,
Recursos Humanos e Administracao e Pessoal.

Possui ampla experiéncia em gestdo, desenvolvimento e implementacdo de processos e projetos na area
de Departamento Pessoal e Beneficios.

Em sua trajetéria prestou consultoria trabalhista para diversas empresas, tais como: Salina Diamante
Branco e Emar Aviagdo. Exerceu a funcdo Gestora de Recursos Humanos em empresas de diversos
seguimentos. Com sélidos conhecimentos nos procedimentos da gestdo de Departamento Pessoal, no
processamento e manutencao de folha de pagamento, na Rotina Trabalhista / Sindical / Industrial /
Seguranga e Medicina do Trabalho, e na implantagdo e parametrizagao de diversos sistemas/programas
integrados de folha de pagamento.

Professora do IDEMP - Instituto de Desenvolvimento Empresarial.
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