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Declaramos, a pedido do(a) interessado(a), e para fins de prova junto ao respectivo 6rgdo empregador, que o curso abaixo citado
encontra-se disponivel para matricula, como programa de Extens&o Universitaria / Capacitagao, junto a Unieducar, com data para
inicio e término a definir, conforme carga horaria assinalada.

METODOLOGIA: O contetdo dos cursos de Extensdo Universitaria pode ser disponibilizado conforme a evolu¢cdo do programa, e
em funcgdo de sua correspondente carga horaria. Os objetos instrucionais sdo apresentados em uma interface diagramada de facil
navegacdo no Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA. O acesso as videoaulas e demais objetos instrucionais, além de materiais
extras disponiveis na biblioteca (e-books), exercicios, audioaulas e videoteca € bastante intuitivo e proporciona uma experiéncia de
interatividade no processo de aprendizagem a distancia. Os programas preveem a participa¢éo do aluno em atividades de interacéo
no AVA. Tais atividades - passiveis de serem comprovadas, podem ocorrer por meio de conversagdo em tempo real, foruns,
videoconferéncias, jogos, aulas participativas, trabalhos em equipe, discussdes, dinamicas de grupo, estudos de caso ou
simulacdes.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO: O programa de Extens&do Universitaria / Capacitagdo prevé
a participacdo ativa do inscrito nas diversas atividades propostas. O aluno matriculado em um programa de capacitacdo deve
cumprir rigorosamente com o cronograma de atividades a seguir detalhado, aplicando 8 (oito) horas diarias no desenvolvimento das
seguintes ac¢des durante todo o periodo de acesso ao conteldo:

ATIVIDADES/HORARIOS 08h-0%h 09h-10h 10h-11h 11h-12h 12h-14h 14h-15h 15h-16h 16h-17h 17h-18h
Videoaulas Audioaulas INTERVALO
E-books Audiobooks INTERVALO
Atividades/Interacdo INTERVALO
Suporte ¢/Tutoria INTERVALO
TOTAL DE HORAS DIARIAS APLICADAS NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES 8 (0ITO)

SINCRONICIDADE: Os programas de Extensé&o Universitaria / Capacitagio sdo caracterizados como sincronos, a partir do momento
da inscricdo, com a indicagdo por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter as datas de inicio e término
definidas.

TUTORIA E FORMAS DE INTERACAO: Os programas de Extensdo Universitaria / Capacitagio recebem suporte de uma tutoria
especificamente designada para acompanhamento do rendimento dos alunos. A interagdo é realizada online por meio da plataforma
AVA. A tutoria é desenvolvida de modo proativo e consiste na assisténcia didatica, compartilhamento de informacgdes, troca de
experiéncias, estimulo ao cumprimento dos exercicios propostos e cooperagdo visando o melhor aproveitamento dos contetidos
estudados. A tutoria € desempenhada pelo corpo de tutores da Unieducar e a interagdo entre tutores, estudantes e a coordenacao
do curso é exclusivamente online, onde sdo agendadas acdes sincronas em outras modalidades (féruns, videoconferéncias, chats
etc.). A tutoria efetiva encaminhara médulos de contelidos com atividades avaliativas semanalmente, para que o estudante possa
complementar os estudos quanto ao tema desenvolvido no curso.

AVALIACAO/CERTIFICACAO: Nos programas de Extens&o Universitaria / Capacitacdo a avaliagdo € qualitativa e multipla. A nota
da avaliagdo final pode contemplar fatores e formas de avaliagdo diversas, tais como a elaboragdo de redacgdes durante e ao término
do programa, bem como a frequéncia e participacdo em eventos de conversacdo em tempo real, nas quais sdo observadas as
contribuicdes de ordem tedrica e pratica, além de outras modalidades de avaliagdo individual, bem, como: a realizacéo de atividade
avaliativa ao término de cada aula ou médulo de contetdo e a realizagdo de atividade avaliativa final, com pontuag&o, ao término da
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capacitacdo. A geracao do certificado eletrdnico é condicionada a verificagdo de aproveitamento minimo de 70% nas atividades de
avaliagdo. Todos os cursos contam com ferramenta de avaliacdo de conteddo (aprendizagem) e institucional, que somente é
disponibilizada apés transcorrido o prazo minimo correspondente a carga horaria certificada.

ORGANIZACAO CURRICULAR: Os programas de Extensdo Universitaria / Capacitagdo apresentam organizag&o curricular
elaborada a partir de projetos pedagoégicos especificos, elaborados por uma equipe pedagégica multidisciplinar, que acompanha o
projeto, desenvolvimento e atualizagdo de conteido. TECNOLOGIA DE EAD/E-LEARNING: Apés a elaboracdo dos conteudos é
realizada a migragdo para o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, o que demanda a aplicagdo de tecnologias de Design
Instrucional adequadas aos assuntos abordados. MATERIAIS DIDATICOS: Os contelidos programaticos dos cursos de Extens&o
Universitaria / Capacitacdo séo lastreados em materiais didaticos constantemente atualizados. Dentre os objetos de aprendizagem
podem ser disponibilizados videoaulas; livros eletrdnicos (e-books); audioaulas; desafios; exercicios e testes; além de contetidos de
fontes externas, a partir de material relacionado. INTERACAO E SUPORTE ADMINISTRATIVO: Os programas de Extens&o
Universitaria / Capacitagdo contam — além do suporte de tutoria especializada - com uma infraestrutura de apoio que prevé a
interacéo entre alunos e alunos; alunos e professores/tutores; e alunos e pessoal de apoio Administrativo. Essa interagdo € garantida
por meios eletrénicos com registros de chamados e/ou por meio telefénico, conforme o caso. O AVA utilizado pela Unieducar € uma
plataforma proprietéria, desenvolvida e atualizada permanentemente, e permite, dentre outras facilidades, o acompanhamento das
horas de estudo a distancia e presencial, conforme o caso. SOBRE A

INSTITUICAO DE ENSINO: A Unieducar é uma Instituicdo de Ensino Superior mantida pela Unieducar Inteligéncia Educacional, que
atua — desde 2003 - com a idoneidade e credibilidade atestada por diversos 6rgéos publicos, e empresas privadas, além de milhares
de profissionais, servidores publicos, estudantes e professores universitarios de todo o Brasil. Instituicdo de Ensino Credenciada pelo
MEC; cadastrada junto ao SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores do Governo Federal - como fornecedores
de cursos e treinamentos junto a Administracao Federal. A Unieducar é associada a ABED — Associagdo Brasileira de Educacéo a
Distancia e a IELA - International E-Learning Association. Atende mediante Nota de Empenho todos os 6rgdos publicos Federais,
Estaduais, Distritais e Municipais, emitindo a respectiva documentagéo fiscal (Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos Eletrnica)
vinculada as matriculas.

ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES
TITULO DO PROGRAMA: Rotinas de Departamento de Pessoal — Admiss&o, Remuneracéo e Demiss&o
CARGA HORARIA: 320 horas
PRAZO MINIMO PARA CONCLUSAO: 40 dias.
PRAZO MAXIMO PARA CONCLUSAO: 120 dias.
OBJETIVOS GERAIS:
Curso Online Rotinas de Departamento de Pessoal — Admiss&o, Remuneragédo e Demisséo
Vocé busca dominio completo sobre as normas que regem as relag@es de trabalho no Brasil? O Curso Online de Rotinas de
Departamento de Pessoal da Unieducar é a solucdo definitiva para profissionais de RH, gestores e servidores publicos que
precisam de atualizac¢do técnica com seguranca juridica.
Este programa de qualificagdo aborda de forma prética e detalhada o ciclo de vida do colaborador nas organizacbes, desde
a admissédo e gestdo de contratos até o célculo da folha de pagamento e processos de rescisdo. Com foco na conformidade
legal e na eficiéncia operacional, o contetido prepara vocé para os desafios do DP moderno.
O que vocé vai aprender: Conteudo Programaético
O curso estéa estruturado em maédulos que cobrem as principais demandas do setor:
* Processo de Admisséao e Vigéncia Contratual: Rotinas documentais, prazos legais, exames admissionais e pactuacdes

especiais.
* Modalidades de Contrato de Trabalho: Diferengas entre prazos determinados e indeterminados, além de aspectos de
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prorrogacao.
¢ Gestédo de Jornada e Controle de Ponto: Limites de horas, intervalos de repouso e a validade juridica dos sistemas de
controle.

Folha de Pagamento e Encargos: Estrutura de vencimentos, descontos, calculos de FGTS, INSS e emisséo de holerites.
Adicionais e Riscos Ocupacionais: Célculos de horas extras, adicional noturno, insalubridade e periculosidade.

e Saude Ocupacional e Seguranca: Gestdo de PCMSO, EPIs, emisséo de CAT e rotinas de exames periédicos.

Rescisdo Contratual: Procedimentos para desligamentos sem justa causa, por justa causa, pedido de demissédo e muatuo
acordo.

Estabilidades e Responsabilidade Civil: Protecédo a gestante, CIPA, anélise de dano moral e impactos sindicais.
Exercicios Praticos: Todos os mddulos contam com exercicios de fixagdo propostos, resolvidos e comentados para garantir
o aprendizado real.

Diferencial Exclusivo: Préatica aliada a Teoria Avancada

O grande diferencial deste curso reside na sua metodologia que une a fundamentacéo legal rigorosa a resolugéo de casos praticos.
Enquanto outros cursos focam apenas na teoria, a Unieducar entrega exercicios comentados que simulam o dia a dia do DP,
permitindo que o aluno desenvolva autonomia para realizar calculos complexos e tomar decisGes seguras sobre estabilidades, danos
morais e enquadramentos sindicais.

Certificacdo Valida em Todo o Brasil

Ao concluir o programa na carga horaria de sua escolha, vocé receberd um certificado de peso. A certificacdo Unieducar é
amplamente reconhecida e valida em todo o territério nacional.

e Para Servidores Publicos: O certificado é apto para comprovacéo de Licenga Capacitagéo e progressao funcional,
atendendo plenamente aos requisitos da Lei n°® 8.112/90.

e Para Concurseiros e Estudantes: A certificagdo pode ser utilizada para prova de titulos em concursos publicos e como
horas de atividades complementares em cursos de graduagéo.

e Seguranca Documental: Nossos certificados possuem assinatura eletrénica e um sistema de validagé@o online no site da
instituicdo. Isso garante a integridade do documento e permite que setores de RH e 6rgéos publicos verifiguem a
autenticidade e idoneidade do certificado de forma instantanea.

Critérios de Desenvolvimento, Atualizagado e Validacao do Contetido

O contetdo deste curso é elaborado e atualizado segundo critérios técnicos, normativos e pedagdégicos rigorosos. Podem ser
empregadas ferramentas de Inteligéncia Artificial como apoio a pesquisa e a organizacdo do material didatico, sempre de forma
complementar. Todo o contetido produzido é obrigatoriamente supervisionado, revisado e validado por corpo docente qualificado e
especializado na area do curso, assegurando a qualidade académica, a corregdo técnica e a atualidade das informagdes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Proporcionar ao estudioso na area uma visdo abrangente sobre os temas elencados no Contetdo
Programatico.

DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO: O desenvolvimento do conteGdo programatico requer a realizagdo das seguintes
atividades/dinamicas, com vistas ao cumprimento da correspondente carga horaria deste programa de capacitagao:

¢ O aluno devera assistir e eventualmente voltar a assistir as videoaulas, com o objetivo de fixar o conteudo trabalhado pelo
professor;

e Para cada aula ministrada, o Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA disponibiliza um ou mais e-books, a fim de que o
aluno possa ler e reler os textos de apoio, aprofundando o estudo sobre cada um dos tépicos ministrados, objeto de seu
desenvolvimento neste programa;

¢ O programa disponibiliza ainda uma lista de exercicios propostos, visando a fixagdo do contetdo trabalhado, especialmente
com questdes/problemas que exigem a aplicagdo dos conceitos desenvolvidos nas aulas e nos livros-texto as situacdes
concretas apresentadas;

¢ O aluno é também acompanhado por um ou mais tutores designados pela Instituicdo de Ensino. No AVA, o aluno dispde
ainda de um canal de interagdo com esses professores especialistas nas matérias objeto das aulas.

Cumprindo entdo todas essas atividades, agrupadas nos quatro itens acima, o aluno poderd usufruir de uma experiéncia de
aprendizado enriquecedora, aproveitando todas as ferramentas que a Instituicdo coloca a sua disposicdo e, consequentemente,
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aprimorando sua qualifica¢é@o profissional. Resta evidenciado que a carga horéria total ndo esta atrelada ao tempo de duragdo das
videoaulas, mas a diligente observancia do que é proposto neste projeto pedagdégico.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O PROCESSO DE ADMISSAO E A VIGENCIA CONTRATUAL

Rotinas Documentais e Prazos Legais na Contratagdo; PactuagBes Especiais no Contrato de Trabalho; Exame Admissional e Sua
Validade Clinica; Exercicios de Fixacéo Propostos Resolvidos Comentados;

MODALIDADES DE CONTRATOS DE TRABALHO E SUAS IMPLICACOES NO DP

Tipos de Contrato de Trabalho por Prazo Determinado e Indeterminado; Aspectos Legais da Vigéncia Contratual e Prorrogacées;
Exercicios de Fixagdo Propostos Resolvidos Comentados;

GESTAO DA JORNADA DE TRABALHO E O CONTROLE DE PONTO

Conceituagdo da Jornada de Trabalho Legal e Limites de Horas; Sistemas de Controle de Ponto e Suas Validades Juridicas;
Intervalos Para Repouso e Alimentacéo e Seus Reflexos na Folha; Exercicios de Fixagdo Propostos Resolvidos Comentados;
ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Estrutura Basica da Folha de Pagamento e Seus Componentes; Calculo de Vencimentos, Descontos e Proventos; Emissdo de
Holerites e Prazos de Pagamento; Exercicios de Fixa¢do Propostos Resolvidos Comentados;

ADICIONAIS LEGAIS E ENCARGOS TRABALHISTAS

Célculo e Incorporagdo de Adicionais Legais (Noturno, Horas Extras, Etc.); Rotinas de Recolhimento do FGTS; Obrigacdes do DP
Referentes as Contribuiges Previdenciarias (INSS); Exercicios de Fixagdo Propostos Resolvidos Comentados;

SAUDE OCUPACIONAL E O PAPEL DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Programas de Prevencdo (PCMSO, Etc.) e a Participagdo do DP; Rotinas de Exames Médicos Ocupacionais (Periddico, Retorno,
Mudanca); Uso e Controle de Equipamentos de Protecéo Individual (EPI); Doenca Ocupacional e Rotinas de Acidente de Trabalho
(CAT); Exercicios de Fixa¢é@o Propostos Resolvidos Comentados;

RISCOS E AMBIENTES DE TRABALHO: INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Caracterizacdo de Insalubridade Para Fins de Adicional; Determinacdo de Periculosidade no Ambiente de Trabalho; Exercicios de
Fixacdo Propostos Resolvidos Comentados;

OS DIVERSOS TIPOS DE RESCISAO CONTRATUAL

Rotina de Rescisdo Sem Justa Causa e Calculo de Verbas; Desligamento Por Justa Causa e o Procedimento Disciplinar; Calculo e
Homologacgé&o da Rescisdo Por Pedido de Demisséo; Rescisdo Por Mituo Acordo e Seus Direitos; Exercicios de Fixa¢@o Propostos
Resolvidos Comentados;

ESTABILIDADE, DANO MORAL E RESPONSABILIDADE LEGAL

Casos de Estabilidade Proviséria e Seus Impactos no DP (CIPA, Gestante); Previsdo Legal e Conceituacdo da Responsabilidade
Civil; Dano Moral no Ambiente de Trabalho e Indenizacdes; Exercicios de Fixa¢édo Propostos Resolvidos Comentados;

RELACOES SINDICAIS E MEDIDAS DE PREVENCAO

Enquadramento Sindical e a Relacdo Com a Categoria Profissional; Rotinas de Contribuicbes Sindicais e Negociacdo Coletiva;
Medidas de Prevencao de Riscos e Danos no Ambiente de Trabalho; Exercicios de Fixagdo Propostos Resolvidos Comentados.
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