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ADMINISTRAÇÃO DO 
DEPARTAMENTO DE PESSOAL 

 
VÁLIDO NA CONTAGEM DA CARGA HORÁRIA PARA ATIVIDADES COMPLEMENTARES 

 

PROGRAMA 
 

1.  Histórico da Administração de Pessoal e a legislação trabalhista 
 

2.  Rotina de admissão 
 Relação de documentos, contrato de trabalho e CPTS 
 Declaração de dependentes de imposto de renda 

 

3.  Vale transporte 
 

4.  Jornada de trabalho e marcação de ponto 
 Horário de trabalho, período de descanso e marcação de ponto 
 Acordo de compensação e prorrogação de horas 
 Descanso semanal remunerado 
 Faltas injustificadas, faltas abonadas e horas extras 

 

5. Férias 
 Abono pecuniário 
 Férias proporcionais, individuais e coletivas, aviso e recibo de férias 

 

6. 13º Salário 
 

7. Desligamento 
 Aviso prévio de empregado para se retirar do serviço 
 Aviso prévio do empregador para dispensa do empregado 
 Justa causa 
 Verbas rescisórias 
 Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho 
 Homologação 

 

8. Folha de pagamento 
 Vencimentos e descontos 
 

Material didático via e-mail 
 

OBJETIVO: Oferecer uma visão geral do Departamento de Pessoal e proporcionar conhecimentos 
teóricos e práticos para que os participantes possam desempenhar as principais tarefas, observando o 
cumprimento da legislação.  
 
PÚBLICO-ALVO: Profissionais e estudantes dos cursos de Administração e Ciências Contábeis e 
demais interessados. 
 
DOCENTE: Prof. Vair Viveiros – Pós-graduado em Administração de Recursos Humanos; Professor 
de RH; Possui mais de 30 anos de vivência na área de Recursos Humanos com atuação significativa em 
diversas empresas, como Casas Bahia, Mangels, Fechaduras Brasil S/A, Transit Telecom etc.; Foi 
presidente do Grupo de Relações Industriais e Sindicais “Gris”. 
 

CARGA HORÁRIA 
20 hora/aula (05 períodos de 04h/aula cada) 

 

 

DATAS DO EVENTO - TURMA ADP20 
05, 12, 19, 26/05 e 02/06/2012, sábados, das 08h10 às 11h40. 

MATRÍCULAS PRESENCIAIS OU PELO E-MAIL DCEX@USJT.BR (coloque no 
assunto “matrícula” e o nome do curso) 

 

INVESTIMENTO 
 

PREÇO ESPECIAL 
ALUNOS/EX-ALUNOS DA USJT 

Á vista – R$ 286,00 
 2x - R$ 143,00 
3x - R$ 95,33 
4x - R$ 71,50 

Sem juros via boleto bancário 

Á vista – R$ 242,00 
 2x - R$ 121,00 
3x - R$ 80,66 
4x - R$ 60,50 

Sem juros via boleto bancário 


