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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Gestdo de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral

Objetivos Gerais:

Este curso tem como objetivo habilitar para a gestdo operacional de recursos
humanos, desenvolver capacidades para a conce¢do de estratégias integradas
(psicossociais, culturais, técnicas e econdmico-financeiras) de gestdo e
desenvolvimento de recursos humanos a nivel organizacional e social e promover
competéncias de analise e definicdo de politicas de recursos humanos ao nivel
organizacional e social (local, regional e nacional).

Objetivos Especificos:

No final do Curso os formandos serdo capazes de:

e Reconhecam a importancia da Etica em processos de Recrutamento e
Selecao;

¢ |dentifiquem as etapas da analise curricular, assim como 0s varios testes que
integram a selecéo de colaboradores;

e Conhegcam de um modo geral as partes integrantes dum sistema de gestéo de
desempenho e a importancia da definicdo de objetivos individuais;

¢ |dentifiqguem varias modalidades de formacé&o e solucdes existentes no ambito
do desenvolvimento pessoal.

Destinatarios:

Todos os Profissionais que sejam executivos de Topo, gestores, chefes de Servico,
quadros intermédios com experiéncia em gestao de equipas, gestores de PMEs.

Carga Horéaria:

30 Horas

Conteudo Programatico:

Médulo | — Gestdo de Projetos de Recursos Humanos

» Enquadramento — a Gestédo de Projetos aplicado aos Recursos Humanos;
» As ferramentas de gestédo de projetos;

» Gestao e Registo;

» Exercicio de aplicacao pratica.

Modulo Il = Seguranca Social

» Lei de Bases e Regime Juridico de Vinculacao;
» Prestacdes Familiares;
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» Sistema e Célculo de Reformas:
e Velhice;
¢ Antecipada.
» Mapas de Remuneragao;
» Contribuicbes Obrigatorias;
» Andlise de casos praticos, com aplicacdo de legislagdo local.

Modulo Il — Fiscalidade

> |IRT;

Abonos;

Subsidios;

Isen¢Bes e Beneficios;

Regras fiscais de Calculo das Remuneragdes;

Andlise de casos préticos, com aplicacéo de legislacado local.
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Modulo IV — Sistemas de Cadastro de Pessoal e Processamento de Saléarios

Y

O Cadastro Individual do Trabalho;

Exemplos de Organizacoes;

Exercicios Praticos de processamento de Salarios;
Mapa de Horas Extraordinarias;

Software de apoio ao processamento salarial.
Elaboracéo e Implementacdo de Sistemas de Avaliacdo de Desempenho;
Objetivos e Estratégias da Avaliacdo de Desempenho;
Métodos e Instrumentos de Avaliacdo de Desempenho;
A Entrevista de Avaliagdo de Desempenho;

Controlo de presencas — métodos e técnicas;

Gestéo do absentismo;

Andlise de casos praticos e exercicios de aplicacao.
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Mdédulo V — Fatores Legais do Trabalho — Regime Juridico Aplicavel

> Elaboracdo do regulamento interno/ Coédigo de conduta/ Etica/
Responsabilidade Empresarial;
» Minutas de Contratos de trabalho;
» Processo disciplinar:
e Prazos;
e Relatorios.
» Cumprimento de obrigacdes legais:
e Comunicagfes obrigatérias;
e Prazos.
» Regras e medidas preventivas em sede de inspecéo geral de trabalho
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» O Qualificador:
e Gestao de Carreiras.
> Andlise de casos e exercicios praticos, com aplicacdo de legislacao local;
» Formacéao e Desenvolvimento Pessoal:
e Objetivos e Importancia Estratégica da Formacéo e Desenvolvimento
Profissional;
e Diagnostico e necessidades de Formacdo e Desenvolvimento
Profissional,
» Avaliacdo do Impacto da Formacao.
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