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1 IDENTIFICACAO
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Créditos: Pré-requisito:
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2 OBJETIVOS

e Proporcionar aos alunos o conhecimento das normas de legislacdo trabalhista e
previdenciaria;

e Explanar sobre os procedimentos rotineiros inerentes a essa area, bem como demonstrar
os célculos que envolvem alguns desses procedimentos;

e Viabilizar a interacdo entre a legislacdo e a pratica trabalhista.

3 EMENTA

Direitos Sociais previstos na Constituicdo Federal. Relacdo de emprego: Caracteristicas. Contrato
de trabalho: Tipos, Interrupgcdo e Suspensédo. Jornada de trabalho: Intervalos, descanso, trabalho
noturno, horas extras, turnos ininterruptos. Condi¢cfes de Trabalho: Insalubridade e Periculosidade,
Higiene e Seguranca. Férias e 13° salario. Salario Normativo e Politica Salarial. Folha de
pagamento e Encargos sociais. Rotina de Admisséo e Desligamento de empregados. Programa de
Alimentacdo do Trabalhador. Participagdo nos Lucros ou Resultados. Acordos, Convengdes e
Dissidios Coletivos. FGTS: Depdsitos e movimentacdo da conta. Previdéncia Social: Estrutura,
custeio e beneficios. Justica do Trabalho: Estrutura e funcionamento.

4 CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Direitos Sociais previstos na Constituicdo Federal
Apresentacao das legislacdes basicas e estudo das garantias minimas.

2. Relagdo de emprego
Caracteristicas: Relacdo de emprego X Relacdo de trabalho. Conceito de empregado
e empregador.

3. Contrato de trabalho
Tipos, sujeitos, caracteristicas; alteracbes dos contratos de trabalho, interrupcdo e
suspensao

4. Rotina de admisséo de empregados
Procedimentos iniciais: recrutamento e selecao
Documentos necessarios
Formalidades da relagdo de emprego: CTPS, Registros, CAGED, RAIS

5. Jornada de trabalho
Intervalos, descansos, trabalho noturno, jornada extraordinéria, turnos ininterruptos,
jornada in itinere, controle de jornada.



6. CondicOes de trabalho
Normas de protecdo a saude do trabalhador: PPRA, PCMSO, EPI, SESMT.

7. Folha de Pagamento e Encargos Sociais
Remuneragédo: parcelas que compdem, salario in natura, adicionais, gratificacdes,
equiparacao salarial, descontos, salario normativo e politica salarial; Participa¢do nos
Lucros ou Resultados; Programa de Alimentacao do Trabalhador

8. Férias
Direito, perda do direito, remuneracdo, documentacdo relativa as férias, férias em
dobro, férias coletivas; abono pecuniario de férias, prescricdo, rescisao;

9. Décimo terceiro salério
12 e 22 parcelas (pagamento e prazos), valor, encargos sociais, faltas (apuracao,
casos de afastamento e os devidos descontos); admissao no curso do ano; o que
integra o 13° salario; Salario-maternidade (13° salario proporcional); dispensa por
justa causa, morte do empregado

10. FGTS
Depésitos e movimentacao da conta, GFIP/GRFC/GRDE

11. Rotina de desligamento de empregados
Rescisédo: aviso prévio, Lei 7.238/84, tipos, direitos, normas, homologacéo, rotinas de
desligamento, incidéncias, estabilidade provisoria, seguro-desemprego (FAT, direito,
valores, suspensao e cancelamento do beneficio)

12. Acordos, Convencgdes e Dissidios Coletivos
Distingéo, analise e interpretacéo

13. Previdéncia Social
Estrutura, contribuintes, tipos de contribuices, salario de contribuicdo, obrigacéo
principal e acessoria, penalidades, CND, restituicdo, compensacdo, beneficios
previdenciarios (tipos, direitos e prescricéo)

14. Justica do Trabalho

Estrutura e funcionamento (6rgdos, competéncia, partes, preposto)

5 METODOLOGIA

5.1 Procedimentos de ensino:
Aulas expositivas dialogadas;
Exercicios e estudo de casos;
Trabalhos em grupo/individuais;
Leitura de textos;
Debates; Pesquisas.

5.2 Recursos:
Bibliografias, Exercicios, Retroprojetor, Quadro branco.

6 PROCESSOS E TECNICAS DE AVALIACAO

A avaliagdo sera feita através de:

Participacdo e desempenho dos alunos nas atividades realizadas no decorrer das aulas;
Prova escrita (duas) marcadas no decorrer do curso;

Seminarios solicitados no decorrer do curso;

A média bimestral sera obtida através da media aritmética entre a prova escrita e o
somatorio da participacéo e trabalhos entregues/apresentados. A média final sera a média
dos bimestres, dividida por dois. O aluno devera observar as normas da Universidade
referentes a falta e freqiéncia as aulas.
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