Conteudo Programaético

Curso de Departamento Pessoal 2011 - Duragéo 72 horas

Entre hoje mesmo para o mercado de trabalho na area de Departamento Pessoal, aprenda de forma rapida e pratica todas as técnicas
para realizar: preenchimento da carteira de trabalho, férias, 13° salario, rescisdo contratual e muito mais em um curso 100% pratico e
com professores altamente qualificados.

Conceito
Empregado xEmpregador

Admissao de Empregados:
Conceito, Livro de Registro, Ficha de Registro, Livro de Inspecédo do Trabalho, quanto a autenticacgao dos livros, livro ponto ou rel6gio ponto,
o exame médico, o prazo de validade e os documentos necessarios paraaadmissdo do empregado.

Documentos aserem preenchidos em decorrénciado registro do empregado:
Opgao de desisténcia de vale-transporte, Acordo para compensacdo da jornada de trabalho, Ficha de salario familia, Termo de
responsabilidade, Det - Documento de cadastramento do trabalhador noPIS.

Contrato de Experiéncia:
Duragéo, Quanto ao vencimento do contrato de experiéncia, Obrigatoriedade da anotacdo na carteira de trabalho, Auxilio Doenca,
Estabilidade de Provisoria, Procedimento navigéncia do contrato e da convencao coletiva.

Salério:

Formas de Pagamento, Remuneragéo, Piso Salarial, Faltas, Faltas Justificadas e ndo Justificadas, Salario Familia, Requisitos do recebimento,
Caréncia do salario familia, Valor do salario Familia, Conceito de remuneracdo para fins de salario familia, Responsabilidade pelo
pagamento do salario familia, Empregado Afastado - pagamento do salario familia, Perda do direito do salario familia, Guarda dos
documentos do salério familia, Admisséo e Demisséo no curso do més do pagamento do salério familia.

Fundo de Garantia por tempo de servico - FGTS e Contribuicéo Sindical:

Conceito e Forma de pagamento, Conceito de contribui¢éo sindical, Descontos da contribui¢do dos empregados, Empregado demitido
ap6s 0 més de marco, Contribuicao sindical dos empregados afastados do emprego no més de marco, Forma de recolhimento da
contribuicao sindical dos empregados, Prazo para o recolhimento, Comprovacdo do recolhimento, Anota¢des da contribuicdo, Vale
transporte e Descontos devidos pela previdéncia social.

13°Salério:
Conceito, Beneficiario, Data para o pagamento, Empregado admitido durante o ano, Auxilio Doenca/Acidente de Trabalho e 13° salério,
13° Maternidade, 13° Salario de Férias, Incidéncia do INSS sobre 0 13°salario, no FGTS e no IR Fonte e ajustamento do valor do 13° salario.

Férias:

Aviso de Férias, Anotacdes de férias na CPTS, Anotagdes de Férias no registro do empregado, Epoca de férias, Férias em dobro, Abono
pecuniario de férias, Beneficio previdenciario superior a seis meses, Empregada em salario maternidade, Tributacédo de férias, Férias
coletivas, Férias proporcionais, Férias coletivas em dois periodos e Requisitos para concessao de férias coletivas.

Aviso Prévio:

Aviso Prévio trabalhado, Dispensa de cumprimento do aviso prévio trabalhado, Aviso Prévio Indenizado, Aviso Prévio domiciliar,
Concessao, Integracdo do tempo de servico, Opcao por reducédo da jornada de trabalho diaria - 2 horas, Opgéo por reducédo de 7 dias,
Interrupgao e suspenséo, Auxilio Doenca previdenciario, Auxilio Doenca acidentario, Indenizacéo adicional, Reconsideracéo e Termos de
rescisdo de contrato.
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