TREINAMENTO
ROTINAS DO DEPARTAMENTO PESSOAL
RECURSOS HUMANOS
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Profissionais da area de Departamento Pessoal/Recursos Humanos/Administracao de Pessoas e demais
interessados nesse conhecimento.

Preparar para os procedimentos basicos necessdrios para quem pretende atuar ou reciclar os
conhecimentos (de quem ja atua) nas dreas de Departamento Pessoal, Recursos Humanos e
Administracao de Pessoas, conforme legislacao em vigor.

e Introducdo: conceitos de empregador, empregado e demais espécies de trabalhador (auténomos,
temporarios, aprendizes e estagidrios);

¢ Admissao: documentos necessarios; CTPS: anotacdes; registro de empregados: documentos a serem
preenchidos pela empresa; exames médicos necessarios;

® Contrato individual de trabalho: contrato a prazo indeterminado; contrato de experiéncia;

e Jornada de trabalho: normal; horas extras; 12 x 36; intervalos para descanso e alimentacao;

e Remuneracdo: saldrio x remuneracao; folha de pagamento: discriminacdo das parcelas efetivamente
pagas;

¢ Descontos nos salarios: faltas, atrasos e saidas antecipadas injustificadas;
e Vale transporte: principais regras;

e Férias: principais regras; ‘ /
e 13° Saldrio: principais regras; P ’ .

e Rescisdo: principais modalidades; aviso prévio; homologacao: 4
normas; prazos dos pagamentos de verbas;

Carga Horaria: 20 horas

Profissionais qualificados com conhecimento nas
respectivas areas, com ampla experiéncia no mercado.
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