
 
 

FORMAÇÃO DE ANALISTA DO 
DEPARTAMENTO PESSOAL 

Teoria e Prática de Rotina Trabalhista 

*Conteúdo atualizado com as Reforma Trabalhista 

Conhecendo a legislação e as fontes do Direito do Trabalho 

• Porque todo profissional do DP deveria saber essa matéria? 

• Os direitos do trabalhador na CF/88 

• CLT 

• Legislação esparsa 

• Atos administrativos 

• Sumulas, orientações normativas e jurisprudência (entenda a importância de cada uma)  

• O que fazer no caso de inexistência de previsão legal ou fonte do direito do trabalho 

Conceitos Fundamentais do DP 

• Empregado 

• Empregador 

• Estagiário 

• O que é o Departamento Pessoal? 

• Sindicato 

• Convenção Coletiva 

• Acordo Coletivo 

• Salário - Piso Salarial 

• Dissídio 

• Salário - Prazo de Pagamento 

• Salário Família 

• Jornada de trabalho 

• DSR - Descanso Semanal Remunerado 

• Registro de ponto 

• Hora extra 

• Banco de Horas 

• Compensação de Feriados 

• Periculosidade e Insalubridade 

• Trabalho Noturno - Adicional Noturno 

• PLR - Participação nos Lucros e Resultados 

• Programa de Alimentação do trabalhador  

• Pensão Alimentícia 

• PCMSO 

• Exames Médicos Ocupacionais 

• PPRA 

• LTCAT 

• EPI - Equipamento de Proteção Individual 

• PAT - Programa de Alimentação do Trabalhador 

• CBO - Classificação Brasileira de Ocupações 



 
• FPAS - Fundo da Previdência e Assistência Social 

• Alíquota RAT - Riscos Ambientais do Trabalho 

• Alíquota FAP - Fator Acidentário de Prevenção 

• INSS / FGTS / IRRF e suas incidências 

• Cálculo Progressivo INSS 

• INSS do Empregador - Parcelas que compõem por tipo de empresa 

• INSS do Empregador - Desoneração da Folha de Pagamento (CPRB) e Empresas do Simples Nacional 
- Anexo IV 

• INSS Terceiros – Contribuições para outras entidades e fundos 

• Imposto de Renda - Dependentes 

Modalidades de Contrato de Trabalho 

• Prazo determinado 

• Indeterminado 

• Trabalho Intermitente - Modelo de Contrato 

• Verde Amarelo 

• Teletrabalho  

• Aprendiz 

• Estagiário 

• Contratação de PCD - Pessoa com Deficiência 

• Contrato de Experiência 

• eSocial - cuidados e como lançar cada uma das modalidades de contrato de trabalho 

Alterações Contratuais 

• Exame Médico - Mudança de Função  

• Alterações na CTPS 

• Alterações no Contrato de Trabalho 

• Alterações no Livro de Registro do Funcionário 

• Transferência de Empregado 

• eSocial - cuidados e como lançar cada uma das alterações contratuais 

CTPS Digital 

• prazos 

• extinção automática 

• rescisão antecipada 

• contratos sucessivos 

• extinção/rescisão (direitos) 

• auxílio doença 

• acidente do trabalho 

• eSocial - integração com a CTPS Digital 

Admissão 

• Procedimentos na Seleção de Empregados 

• Enquadramento sindical - atividade preponderante x categoria diferenciada 

• eSocial - analise campo a campo do Evento Admissão S-2200  

• Documentação para Admissão 

• Preenchimento da CTPS 



 
• Modelo de entrega e devolução de CTPS 

• Correção na CTPS 

• Consulta - Habilitação do Seguro Desemprego 

• Consulta - Número do PIS - Programa de Integração Social 

• Cadastro do PIS 

• Alteração Cadastral do PIS 

• Livro/Ficha Registro de Funcionário 

• Exame Médico Admissional 

• eSocial analise campo a campo do evento Monitoramento da Saúde do Trabalhador 

• CAGED Admissional 

• Substituição do CAGED 

• Declaração de Opção do FGTS 

• Declaração de Encargos de Família para fins de Imposto de Renda 

• Declaração de Salário Família - Termo de Responsabilidade 

• Solicitação de Vale Transporte 

• Autorização de Desconto de Vale Refeição/Alimentação 

• Recibo de entrega do Cartão Vale Transporte e Vale Refeição/Alimentação 

• Termo de Opção de Plano de Saúde 

• Regimento Interno 

Jornada de Trabalho 

• Acordo de compensação de horas 

• Acordo de prorrogação de horas (hora extra) 

• Intervalos entre jornadas 

• Intervalos dentro da jornada 

• Casos especiais de intervalos dentro da jornada 

• Casos que não se aplicam as normas de duração do trabalho 

• Jornadas especiais de trabalho 

• Trabalho Extraordinário 

• Adicional de hora extra 

• Indenização de horas extras suprimidas 

• eSocial - Cuidados e como lançar a jornada 

Trabalho Noturno 

• Adicional noturno 

• Integração no caso de transferência de turno 

• Tabela de horas noturnas 

• Exemplos de cálculo 

Marcação de ponto 

• Obrigatoriedade 

• Empregados desobrigados 

• Quadro de horário 

Remuneração 

• Salário e remuneração (distinção) 

• Garantias mínimas relativas ao salário 



 
• Pagamento do salário (prazo, formalidades, etc) 

• Pagamento de comissões 

• Proteção ao salário (redução, renúncia, penhora, falência, etc) 

• Descontos no salário 

• Equiparação salarial 

• Quadros de carreira 

• Reajuste salarial 

Repouso Semanal Remunerado 

• Trabalho em dia de repouso 

• Remuneração do repouso 

• Semanalista, diarista, horista 

• Tarefeiro e pecista 

• Comissionista 

• Mensalista e quinzenalista 

• Empregado que trabalha em domicílio 

• Horas extras - horas noturnas 

• Desconto do RSR 

• Faltas 

• Sábado compensado (feriado nesse dia) 

• Admissão ou demissão no curso da semana. 

Contribuição Sindical  

• Contribuição sindical das empresas (atualizado com a reforma trabalhista) 

• Contribuição sindical dos empregados 

• Contribuição sindical dos autônomos e profissionais liberais 

Férias - Teoria e Prática (cálculo e informação no eSocial) 

• Período Aquisitivo e Período Concessivo 

• Prazo de aviso 

• Anotação na CTPS (como fica com a CTPS digital) 

• Anotação no Livro de Registo do Funcionário 

• Fracionamento do período 

• Férias Proporcionais 

• Perda do Direito das Férias 

• Redução do Direito das Férias 

• Abono pecuniário 

• Remuneração 

• Empregados com salário fixo 

• Empregados comissionistas 

• Empregados que percebem adicionais 

• Adiantamento da primeira parcela do 13º salário 

• Serviço militar obrigatório 

• Prestação de serviço durante o período de férias 

• Férias e parto 

• Férias e doença 

• Férias e aviso prévio 

• Férias coletivas 



 
• Duração das férias 

• Valor da remuneração das férias 

• Prazo para pagamento 

• Pagamento em dobro 

• Recibo de Férias - Holerite 

• Férias Coletivas 

• eSocial - como lançar e os cuidados a serem tomados no lançamento  

13o Salário - Teoria e prática (cálculo, SEFIP e eSocial)  

• 13º Salário 

• Admissão até e após 17 de janeiro (mensalista, horista, diarista e comissionista) 

• Primeira Parcela 

• Segunda Parcela (mensalista, horista, diarista e comissionista) 

• empregados com menos de 1 ano de serviço 

• salário variável (diferença/ajuste) 

• Base de Cálculo 

• Médias que Integram o 13º Salário 

• auxílio-doença decorrente de acidente do trabalho 

• auxílio doença não decorrente de acidente do trabalho 

• Serviço militar 

• Faltas/afastamentos 

• Justa Causa 

• Encargos sociais 

• 13º Salário - SEFIP 

• 13º Salário - eSocial 

• 13º Salário - Licença Maternidade 

Aviso Prévio 

• Prazo 

• Tipos de Aviso Prévio 

• Pagamento das verbas rescisórias (prazo) 

• Redução da jornada 

• Reconsideração 

• Cancelamento por cumprimento de norma legal 

• Liberação do cumprimento 

• Remuneração 

• Aumentos salariais no curso do aviso 

• Estabilidade provisória 

Rescisão Contratual (teoria, cálculo e informação no eSocial) 

• Por iniciativa do empregador 

• Por iniciativa do empregado 

• Advertência, Suspensão e Demissão por Justa Causa (motivada pelo empregado, empregador e 
culpa recíproca) 

• Mudança na propriedade ou estrutura jurídica da empresa 

• Tipos de Rescisão (teoria e exemplos de cálculos) 

• Rescisão por Justa Causa 

• Rescisão sem Justa Causa 



 
• Rescisão por Pedido de Demissão 

• Rescisão por Acordo entre as Partes 

• Rescisão por Término do Contrato de Experiência 

• Rescisão por Término Antecipado do Contrato de Experiência 

• Rescisão Indireta 

• Falecimento do Empregado 

• Abandono de Emprego 

• Prazo para pagamento 

• Verbas Rescisórias - Prazo de Pagamento 

• Documentos Rescisórios 

• TRCT - Termo de Rescisão de Contrato de Trabalho 

• Procedimentos para movimentação da conta vinculada (FGTS) 

• Guia e Demonstrativo do GRRF (em produção) 

• Extrato do FGTS 

• Comunicar Movimentação do Trabalhador (Chave de Identificação) 

• Seguro Desemprego 

• Preenchimento na CTPS 

• Etiqueta de Projeção 

• Homologação (atualizado com a reforma, dicas imperdíveis) 

• Exame Médico Demissional 

• CAGED Demissional (para quem ainda tem essa obrigação) 

• SEFIP - Demissão Seguro desemprego 

• eSocial - Orientação de preenchimento campo a campo (S-2299) 

• Requerimento 

• Valor 

• Cancelamento 

Declarações Anuais 

• RAIS - Relação Anual de Informações Sociais 

• RAIS - Quem deve declarar? 

• GDRAIS 

• RAIS Negativa 

• DIRF - Declaração do Imposto de Renda Retido na Fonte 

Estágio e Jovem Aprendiz 

• Contrato de trabalho de estagiário (em produção) 

• Rescisão de estagiário (em produção) 

• Contrato de trabalho de jovem aprendiz (em produção) 

• Rescisão de jovem aprendiz (em produção) 

Rotinas Mensais - Procedimentos Periódicos 

• Empregado Horista 

• Adiantamento Salarial - Cálculo 

• Hora extra - Cálculo 

• Adicional de Periculosidade - Cálculo 

• Adicional de Insalubridade - Cálculo 

• Comissão - Cálculo 

• Adicional Noturno - Cálculo 



 
• Adicional de Tempo de Serviço - Bonificação - Cálculo 

• Reflexo do DSR - Cálculo 

• Descontos de Faltas e DSR - Cálculo 

• Incidência de INSS - Cálculo 

• Incidência de IRRF - Cálculo 

• Incidência do FGTS - Cálculo 

• Folha de Pagamento 

• Salário Maternidade 

• O que é a Conectividade Social 

• Conceito de SEFIP/GFIP - Guia do INSS (GPS) e GRF (FGTS) 

• SEFIP - Atualização de Tabelas 

• SEFIP - Emissão da guia do INSS (GPS) 

• SEFIP - Emissão de guia do FGTS (GRF) 

• SEFIP - Salario Família 

• SEFIP - Salário Maternidade 

• Falta de entrega de GFIP - Consulta e-CAC 

• GPS em atraso 

• FGTS em atraso 

• SEFIP de Empresas Inativas ou sem movimento 

• Emissão de DARF - Documento de Arrecadação de Receitas Federais 

• DCTFWeb - Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Web 

• Exame Médico Periódico 

Segurança e saúde no trabalho 

• SESMT 

• CIPA 

• Periculosidade 

• Insalubridade 

Afastamentos 

• Licença Maternidade 

• Licença Paternidade 

• Licença Óbito ou Licença Nojo 

• Atestado Médico 

• CAT - Comunicação de Acidente de Trabalho 

• Auxílio Doença 

• Agendamento de Requerimento/Benefício por Incapacidade - INSS 

eSocial de A a Z (teoria e orientação de preenchimento campo a campo) 

• Ententendo o NOVO ESOCIAL 

• ESOCIAL TRIBUTÁRIO E TRABALHISTA 

• MODERNIZAÇÃO DO ESOCIAL 

• SEFIP X ESOCIAL - O QUE MUDA 

• PRAZO DOS EVENTOS TRIBUTÁRIOS 

• PRAZO DOS EVENTOS TRABALHISTAS 

• DECLARAÇÃO SEM MOVIMENTO 

• CRONOGRAMA 2020 

• MULTAS DCTFWEB 



 
• MULTAS EVENTOS TRABALHISTAS 

• FIM DA GPS 

• FIM DO SEFIP 

• CNO E CAEPF 

• BLOCO SST - CUIDADOS 

• SUBSTITUIÇÃO DA RAIS E CAGED 

• SUBSTITUIÇÃO DA DIRF 

• FOLHA DE PAGAMENTO - APURAÇÃO 

• QUALIFICAÇÃO CADASTRAL - CUIDADOS 

• RET - CUIDADOS A SEREM TOMADOS 

• SEFIP - NÃO DESINSTALAR! 

• ENTENDENDO O LAYOUT 

• ENTENDENDO AS TABELAS 

• S-1000 CAMPO A CAMPO 

• CLASSIFICAÇÃO TRIBUTÁRIA 

• S-1005 - CAMPO A CAMPO 

• REVISÕES TRIBUTÁRIAS - CONSIDERAÇÕES 

• RAT E FAP CONSIDERAÇÕES 

• APRENDIZ E PCD - CONSIDERAÇÕES 

• TABELA DE RUBRICAS (S-1010) 

• RUBRICAS - SUPER DICA! 

• S-1020 - TABELA DE LOTAÇÕES 

• FPAS E OUTRAS ENTIDADES 

• S-1030 - TABELA DE CARGOS 

• CBO E ESCOLARIDADE - CUIDADOS 

• S-1040 - TABELA DE FUNÇÕES 

• TABELA DE HORÁRIOS - CONSIDERAÇÕES 

• HORÁRIO VARIÁVEL - COMO FICA 

• GERENTE E ATIVIDADE EXTERNA (ART. 62 DA CLT) 

• S-1060 - PPRA - TABELA DE AMBIENTES 

• S-1070 - PROCESSOS ADM. E JUDICIAIS 

• S-1200 - FOLHA DE PAGAMENTO - CAMPO A CAMPO 

• MÚLTIPLOS VÍNCULOS EMPREGATÍCIOS 

• MÚLTIPLAS FONTES PAGADORAS - COMO LANÇAR 

• DIFERENÇAS DE DISSÍDIO - COMO INFORMAR 

• S-1210 - IMPOSTO DE RENDA 

• S-1250 - "FUNRURAL" - AQUISIÇÃO 

• S-1260 - "FUNRURAL" - COMERCIALIZAÇÃO 

• S-1280 - CPRB - DESONERAÇÃO DA FOLHA 

• S-1280 - EMPRESAS DO SIMPLES 

• S-1298 - REABERTURA DA FOLHA - CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES 

• S-1299 - FECHAMENTO - ARQUIVO .XML 

• S-1300 - CONTRIBUIÇÃO SINDICAL PATRONAL 

• S-2190 - SUPER DICA! ADMISSÃO PRELIMINAR 

• S-1200 - ADMISSÃO - ANÁLISE CAMPO A CAMPO 

• FORMULÁRIO DE ADMISSÃO - DICAS 

• FORMULÁRIO DE ADMISSÃO - DICAS 

• DOCUMENTOS REALMENTE OBRIGATÓRIOS 

• TIPOS DE ADMISSÃO 

• TIPO DE JORNADAS NO ESOCIAL 

• CATEGORIA PREPONDERANTE X DIFERENCIADA 



 
• DADOS CONTRATUAIS - ANÁLISE CAMPO A CAMPO 

• CONTRATO DE EXPERIÊNCIA - DICA IMPORTANTE! 

• ADMISSÃO - CASOS ESPECIAIS 

• S-2205 - ALTERAÇÕES DE DADOS CADASTRAIS 

• S-2206 - ALTERAÇÕES CONTRATUAIS 

• S-2210 - CAT - CONSIDERAÇÕES 

• S-2220 - ASO - MONITORAMENTO DA SAÚDE DO TRABALHADOR 

• S-2221 - EXAME TOXICOLÓGICO - CONSIDERAÇÕES 

• S-2230 - AFASTAMENTO TEMPORÁRIO - REGRA GERAL 

• AFASTAMENTOS POR DOENÇA E ACIDENTE - DICAS IMPORTANTES 

• S-2240 - PPP - CONDIÇÕES AMBIENTAIS DO TRABALHO 

• S-2245 - TREINAMENTOS, CAPACITAÇÕES, EXERCÍCIOS SIMULADOS E OUTRAS ANOTAÇÕES 

• S-2250 - AVISO PRÉVIO - QUANDO INFORMAR E ORIENTAÇÃO CAMPO A CAMPO 

• S-2260 - CONVOCAÇÃO PARA TRABALHO INTERMITENTE 

• S-2298 - REINTEGRAÇÃO 

• S-2299 - DESLIGAMENTO - ORIENTAÇÃO CAMPO A CAMPO 

• RESCISÃO COMPLEMENTAR - COMO PROCEDER 

• TSVE - TRABALHADOR SEM VÍNCULO - OBRIGATORIEDADE 

• TSVE - ESTAGIÁRIO - CAMPO A CAMPO 

• TSVE - ALTERAÇÕES CONTRATUAIS 

• TSVE - TÉRMINO 

• S-3000 - EXCLUSÃO DE EVENTOS - QUANDO USAR 

• RETIFICAÇÃO DOS EVENTOS TRABALHISTAS 

• DCTFWEB - PRAZOS DE ENTREGA 

• DCTFWEB - O QUE MUDA NA PRÁTICA? 

Empregado e Empregador Doméstico (direitos, obrigações e eSocial) 

• Direitos e obrigações 
o Conceito de empregado doméstico 
o Conceito de empregador 
o Direitos constitucionais do empregado doméstico 
o Requisitos para a admissão 
o Direitos trabalhistas 
o FGTS 
o Empregado doméstico e previdência social 
o Encargos do empregador 

• eSocial 
o Introdução 
o 1º Passo - Gerar Código de Acesso 
o Funcionalidades do eSocial 
o Cadastro do trabalhador - Admissão 
o Emissão de Guia do Empregador Doméstico 
o Vencimentos / Descontos / Pagamentos 
o Férias 
o Afastamento Temporário 
o Desligamento 
o Informe de Rendimento 
o Contrato - Alterações 

 



 
 

Procurações 

• Portal e-CAC 

• Conectividade Social 

• Seguro Desemprego 

Certidões 

• Certidão do FGTS 

• Certidão de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e a Dívida Ativa da União 

Conteúdo Complementar 

• Prazo para Guarda de Documentos - Trabalhistas e Previdenciários 

Fiscalização e Penalidades Trabalhistas 

• Analise das multas previstas para infrações do direito do trabalhador 

• Analise das multas previstas para infrações de obrigações trabalhistas acessórias (RAIS, eSocial, 
SEFIP, CAGED, etc) 

• O que fazer no caso de uma fiscalização 

Fiscalização e Penalidades Previdenciárias 

• Analise das multas previstas para previdenciárias (CAT, afastamentos, LTCAT, PPP, etc) 

Fiscalização e Penalidades Tributárias (RFB) 

• Analise das multas previstas pela Receita Federal 

• SEFIP 

• eSocial 

• EFD-REINF 

• DCTFweb 


