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COMUNICADO DIR N° 04 /2013

CURSO DE EXTENSAO EM DEPARTAMENTO
PESSOAL

O Diretor Geral das Faculdades Integradas Machado
de Assis — FEMA, mantida pela Fundagao Educacional
Machado de Assis, no uso das suas prerrogativas
institucionais e legais, e, considerando o que determina
o Art. 10 do Regimento Unificado das Faculdades,
emite o seguinte:

COMUNICADO

As Faculdades Integradas Machado de Assis — FEMA oferecem mais uma

edicdo do Curso de Extensdo em Departamento Pessoal:

OBJETIVOS

|.Proporcionar aos participantes esclarecimentos gerais sobre o processo de admissao

de pessoas;

Il.Fornecer aos participantes conhecimentos especificos quanto aos calculos de folha
de pagamento, férias, 13° salario e encargos sociais;

lll.Conhecer a metodologia de trabalho desenvolvida pelos técnicos em seguranca do
trabalho, no que diz respeito a medicina ocupacional, a ergonomia no trabalho, a
higiene e a seguranca e aos laudos que sao desenvolvidos;

IV._Fornecer aos participantes conhecimentos sobre a rescisao do contrato de trabalho,
os tipos de contratos e as particularidades no calculo da resciséo.

PUBLICO ALVO

I.Académicos e Egressos da FEMA
II.Empresarios, profissionais atuantes nas areas de gestdo das organizacdes ou na area
contabil.
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Machado de Assis — —
CONTEUDO PROGRAMATICO

=

Conceitos: tipo de empregador e de trabalhador.

2. Legislacédo utilizada no DP: CF, CLT, Acordos Normativos, Dissidios, Convencao,
demais legislagéo.

3. Rotinas de Admisséo de funcionario: documentos legais de admisséo, anotacées
CTPS, contratos de trabalho, ficha registro de empregado, CAGED, contribui¢cido
sindical, regulamento interno da empresa.

4. Jornada de Trabalho: Conceito, tipos de jornada de trabalho, trabalho noturno,

escala de revezamento, acordos de jornada de trabalho, intervalos na jornada de

trabalho, registros de jornada, repouso semanal remunerado.

Apuracao cartdo Ponto: Calculo Horas extras, faltas justificadas.

Remuneracao: salarios, proventos, descontos, adicionais, gratificacéo, prémios e

ajuda de custo, participacéo nos lucros, insalubridade, periculosidade.

7. Folha de pagamento: calculo da folha de pagamento.

8. Transferéncia de empregado

9. Beneficios Previdenciarios: auxilio maternidade, auxilio previdenciario e auxilio
acidente de trabalho.

10.FGTS: Sefip, Gfip, conectividade social.

11.INSS: contribuicdo funcionario, contribuicéo patronal.

12.Vale Transporte

13.PIS — RAIS

14.Salario Familia

15.CAGED

16. Contribuicdo sindical: sindical, assistencial associativa.

17.Férias

18.13° Salario

19.Salario Maternidade

20.Rescisédo de contrato: tipos e célculos, seguro desemprego, GRRF.

21.Seguranca do Trabalho: SESMT, CIPA, EPI, PCMSO, PPRA.

22.Tabela de Incidéncias: INSS, FGTS, IR.

23.IRRF

24. Apuracao cartdo Ponto: Calculo Horas extras, faltas justificadas.

25.Justica do Trabalho

o 0

REQUISITOS PARA A INSCRICAO

NocoOes de gestédo de pessoal e de administracéo

CRITERIOS DE AVALIACAO

Participacdo presencial
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Machado de Assis
VAGAS

40 Vagas

CARGA HORARIA

44h

PRECO

Valor de R$ 280,00.

Forma de pagamento: uma entrada mais duas parcelas de R$94,00.
Desconto de 20% para egressos.

A vista: desconto de 10%.

CALENDARIO

Maio: 18.05.2013; 25.05.2013.
Junho: 01.06.2012; 08.06.2013; 15.06.2013; 22.06.2013 e 29.06.2013
Julho: 06.07.2013; 13.07.2013; 20.07.2013 e 27.07.2013.

HORARIO

Das 8h as 12h, na Unidade Ill da FEMA.

DE-SE CIENCIA E PUBLIQUE-SE.

Santa Rosa, RS, 08 de abril de 2013.
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Prof. Adm. ANTONIO ROBERTO LAUSMANN TERNES
Diretor Geral das Faculdades Integradas Machado de Assis
Mantidas pela Fundacao Educacional Machado de Assis — FEMA
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