PROJETO PEDAGOGICO

INSTITUIGAO DE ENSINO
NOME: |CURSOS VIRTUAIS LTDA
CNPJ: |08.179.401/0001-62
REGISTRO ABED: |7734 - CATEGORIA INSTITUCIONAL
CURSO
NOME: |DEPARTAMENTO PESSOAL
MODALIDADE: | EAD - APERFEICOAMENTO / LIVRE OFERTA

Metodologia: O conteudo do curso é disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegacédo chamada de Sala de Aula Virtual. O acesso ao material é bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia.

Sincronicidade: O curso é caracterizado como sincrono, a partir do momento da matricula, com a
indicacao por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter data de inicio e
término definidas. As aulas/modulos de estudo sao disponibilizados de forma gradual, sendo necessario
que o aluno complete os estudos de um modulo para prosseguir para o médulo seguinte no periodo de
estudos programado.

Tutoria e Formas de Interagao: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacao é realizada por meio do sistema de Sala de Aula Virtual. A tutoria consiste na assisténcia
didatica, compartilhamento de informagdes, troca de experiéncias visando o melhor aproveitamento dos
conteudos estudados.

Avaliacao final/Certificagao: A avaliacao final &€ quantitativa. A geragao do certificado é condicionada a
verificagao de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) nas atividades da avaliagao final. O
curso conta com ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria
certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizacéo curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagdgica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragéo dos conteudos é realizada a migragao para a Sala
de Aula Virtual, que é um ambiente de aprendizagem online otimizado para EAD.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estédo a avaliagéao final, grupo de estudos
com o tutor/professor e sistema de anotag¢des sobre o curso.

Interagao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interacao entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. A Sala de Aula Virtual utilizada pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma plataforma
proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacéao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educagéao a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Departamento Pessoal

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visdo abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Antes da admisséao

Documentagao necessaria

Livros

Documentos a serem assinados pelo funcionario
CAGED

Obrigagdes mensais

Tipos de contrato de trabalho

Contrato de experiéncia

Contrato de menor aprendiz

Contrato em regime de tempo parcial
Relativizagao da Hipossuficiéncia do Trabalhador
Terceirizacao

Home Office

Anexo: Modelos de contrato de trabalho
Contribuigao sindical apos a Reforma Trabalhista
Empresas sem empregados

Base de calculo para o empregado que optar
Como escolher o sindicato

Como e quando pagar

Utilizacao

Beneficiarios

Desobrigacéo

Obrigacao do empregador
Fornecimento em dinheiro

Requisitos

Falta grave

Proporcionalidade do desconto

Faltas / Afastamentos - Devolugcao
Base de calculo

O que é a CTPS?

Onde tirar

Idade minima

Documentos necessarios

Empresas: Como preencher a carteira de trabalho de um empregado
Reducao do periodo de gozo

Alteracao nas férias (afastamentos)
Beneficios nas férias

Obrigagdes do empregador

Direito adquirido no gozo das férias
Férias na rescisao

Penalidades

Calculo de férias

Férias coletivas

Quem tem direito ao FGTS?

Base de calculo

Aliquota

Como recolher

Como conferir

Como sacar

Possibilidades de saaue



INSS

INSS Folha

INSS Pessoa Juridica

INSS Pré-Labore

INSS Empresa

INSS Domeéstica

INSS Individual

INSS MEI (Microempreendedor individual)
O que &7

A quem se destina

Como é feito o cadastramento
Saque do PIS

PIS sobre folha de pagamento
Quem deve declarar

Quem deve ser relacionado

Quem néo deve ser relacionado
Como informar

Prazo para entrega

Penalidades

Retificacao

O que é?

Quem tem direito

Valor a ser pago

Data de pagamento

Férias

Rescisao contratual

Hora extra e noturna

Adicional de insalubridade

Salario fixo - Célculos

Salario variavel - Calculos

Auxilio doencga

Servico militar

Salario maternidade

Encargos sociais

Jornada de trabalho

Acordo de banco de horas
Obrigatoriedade do cartdo de ponto
Trabalho fora do estabelecimento
Intervalo

Marcagao com antecedéncia
Registro de ponto com rasuras
Quadro de horario de trabalho

A homologacéo com a reforma trabalhista
Término de contrato

Pedido de demisséao

Rescisao contratual por comum acordo
Demissdo sem justa causa
Demissao por justa causa
Rescisao do Contrato de experiéncia
Saldo negativo na rescisdo
Cddigos da rescisao

Quem tem direito?

Como requerer o seguro-desemprego?
Observacdes importantes
Quantidade de parcelas
Suspensao / Cancelamento do beneficio
Valor do beneficio

Tabela para calculo do benefico
Intermediac&o de segurados
Qualificagédo de segurados
Domeéstica



Diarista

Nova lei de 2015

Como contratar

Direitos do doméstico

Licenca maternidade

Descontos no salario

Direitos previdenciarios

FGTS

Jornada de trabalho

Simples doméstico

Aposentadoria especial

Aposentadoria por idade

Aposentadoria por invalidez / Auxilio doenga
Aposentadoria por tempo de contribuicdo
Aposentadoria deficiente fisico

Alteracao do Conceito de Grupo Econémico
Responsabilidade Trabalhista em caso de Sucesséao
Contrato de Trabalho Intermitente

Contrato de Trabalho Auténomo

Terceirizacéo

Hipossuficiéncia do Trabalhador

Fruicao das Férias

Alteracao das Parcelas que Integram o Salario
Equiparacao Salarial

Trabalho em Condigdes Insalubres para Empregadas
Uniformes

Horas in itinere

Tempo a Disposicado e Horas Extras

Trabalho em Regime de Tempo Parcial
Compensagao de Jornada

Home Office

Jornada 12x36

Homologacéo da Rescisao do Contrato de Trabalho
Dispensas Coletivas

Extincdo do Contrato de Trabalho por Muatuo Consentimento
Plano de Demissao Voluntaria e Quitacao

Quitagdo Anual de Direitos Trabalhistas
Possibilidade de Justa Causa por Perda da Habilitagao
Jurisdigao Voluntaria

Contribuigao Sindical

Representacdo dos Empregados na Empresa
Prevaléncia do Acordado sobre o Legislado
Possibilidade de Reduc¢éo do Intervalo Intrajornada



