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Conteldo de Formacdo

Formagéo e Consultoria

Legislacéo Laboral, Contratos e Fiscal Mogambicana

Objetivos Gerais

Este Curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam obter os conhecimentos
e competéncias necessarias a uma Gestao Global de Recursos Humanos na vertente
de Administracdo de RH’s, abarcando ainda a Fiscalidade Laboral.

Objetivos Especificos

No final do Curso os formandos ficardo aptos:

Distinguir os diversos Tipos de Contratos de Trabalho e respetivos
procedimentos;

Identificar os procedimentos para uma correta Gestdo do Processamento
Salarial e 0o seu enquadramento contributivo relativamente as Instituicées
Oficiais;

Reconhecer as principais formas de Cessacdo do Contrato de Trabalho e os
seus efeitos no Processamento Salarial;

Conhecer as Obrigacdes e Direitos da entidade empregadora e dos
empregados;

Conhecer o0s conceitos basicos da Gestdo Administrativa de Recursos
Humanos;

Identificar os diversos tipos de remuneracdes, retribuicbes e de retencles
obrigatorias;

Diferenciar os contratos a termo certos, incerto e indeterminado;

Conhecer os prazos de renovacao, de efeitos, de caducidade, de denuncias e
aviso prévios legais dos mesmos tipos de contratos;

Destinatarios

A todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar os Normativos
Administrativos, Legais e Fiscais na Gestdo Administrativa de Recursos Humanos.

Carga Horéaria

30 Horas

Conteudo Programatico

Modulo | — Gestdo Administrativa de Recursos Humanos

» Nocoes gerais
» A articulacdo da gestdo administrativa com a estratégia da organizacao
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Modulo Il = Contrato Individual de Trabalho / Desvinculagéo Laboral

Y

O Contrato Individual de Trabalho

Formalidades e fundamentacéo

Tramites legais necessarios a contratacao

Duracéo do contrato

Contratacao a termo — regras gerais

Contrato de prestacdo de servicos

Contrato de trabalho temporario

Caducidade do contrato de trabalho temporario

Contratos sucessivos

Contrato de trabalho de muito curta duracéo

Cessacdo, mutuo acordo, suspenséo e alteracdo da modalidade do contrato
de trabalho

>  Periodos experimentais

» Comunicacao de admissao, suspensao ou cessacao de trabalhadores
» Inobservancia do prazo
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Modulo Il — Horérios de Trabalho / Trabalho Suplementar

» Regras de pagamento de horas extraordinarias e trabalho por turnos
Obrigatoriedade e controlo de entradas e saidas (Assiduidade)
Estratégias para reduzir o absentismo no trabalho

Mapas de trabalho e registo de trabalho suplementar

Horério de trabalho

Alteragfes do horario de trabalho

Afixacao e envio do horario de trabalho

Periodo de funcionamento. Laborag&o continua
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Modulo IV — Faltas Justificadas Vs. Injustificadas / Férias / Feriados

> Faltas justificadas com e sem remuneracgdao vs. Injustificadas

> Feriados
> Férias
> IHT

» Mobilidade geografica / Destacamento de trabalhadores
Médulo V — Noc¢des de Processamento Salarial

» Retribuicdo versus Remuneracao

» Salario Base

» Formula de calculo do valor da retribuicdo horaria
> Retribuicédo Total
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» Compensacgdes e descontos — nocdes gerais
» Deveres e direitos da entidade patronal
» Deveres e direitos do trabalhador

Modulo VI — Fiscalidade Laboral

» Descontos de IRPS

Escalbes de IRPS

Célculo das contribuicbes — arredondamentos
Formas, Local e Prazo de pagamento da retribuicdo
Despesas dedutiveis e respetivos limites

Isencbes e Beneficios

Regras fiscais de Calculo das Remuneracdes
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