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Gestao Administrativa dos Recursos Humanos

Objetivos Gerais:

Este Curso é dirigido a todos os profissionais que tenham como objetivo munir-se de
competéncias e conhecimentos atualizados sobre a gestdo administrativa de
Recursos Humanos, no ambito do sector publico.

Objetivos Especificos:

No final do Curso os formandos ficardo aptos a:

e Alcancar uma viséo global e integrada da gestao administrativa do pessoal;

e Planear e escolher processos, métodos e instrumentos postos em préatica na
area administrativa de pessoal e de gestdo de recursos humanos;

e Definir métodos de controlo de gestao de Recursos Humanos;

e Elaborar o manual de cargos e de fungoes;

e Operacionalizar um sistema de cadastro de pessoal;

e Gerir processos de recrutamento e selecao;

e Gerir o Plano de Formacéo;

e Gerir recompensas e beneficios.

Destinatarios:

Este Curso é dirigido a todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar os
conhecimentos da gestdo administrativa de recursos humanos na Administragao
Publica.

Carga Horéaria:

40 Horas

Conteudo Programatico:

Moédulo | — Gestdao Administrativa do Pessoal

» Apresentacao e Obijetivos;

» A Funcao Pessoal na Administracao Publica;

» A organizacao dos Servigos de Pessoal,

» Funcdes e Responsabilidades da area administrativa de pessoal, na
Administracao Publica;

» O Mapa de Pessoal: Elaboracéo e Retificacéo.
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Moédulo Il - Planeamento e Organizagdo de Tempos de Trabalho

> Principios gerais da organizacdo da atividade humana produtiva;
> Tipos de horérios/relacdo de trabalho e suas implicacoes;

» Organizacao de horarios de trabalho.

Moédulo Il = Anélise e Descricdo de Funcdes

» Conceito e AplicacBes da Analise e Descricao de Funcoes;

> A importancia do processo e a sua interligacdo com as restantes praticas de
RH;

Procedimentos da Andlise de Funcdes;

Elaboracéo do Perfil de Requisitos das Fungdes;

Fases do processo;
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Elaboracdo do manual de analise de descri¢cdo de funcdes.

Moédulo IV — O Cadastro do Colaborador

» Sistemas de Cadastro de Colaboradores;

> Principais suportes de organizacdo do cadastro (papel e informatico) sua
organizacao e articulacao;

» Processo individual dos colaboradores sua importancia e organizacao;

» A organizagao do cadastro do colaborador.

Médulo V - Sistemas de Gestdo de Presencas, Auséncias e Controlo do
Absentismo

» Controlo de presencas — métodos e técnicas;

» Gestao do absentismo;

» Sistemas de apoio ao controlo de presencas e gestdo do absentismo;

» Analise de casos praticos.

Moédulo VI - Sistemas de Compensacgdes e Beneficios

» O sistema de compensacao como instrumento estratégico;

» Conceitos, componentes e objetivos de um sistema de recompensas;
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> Tipos de sistemas de compensacao;

> Gestao de salarios, incentivos e beneficios;

» Novas formas de remuneracao;

> Exercicios de aplicacao prética.

Médulo VI — Recrutamento e Sele¢cdo na Administracdo Publica

» O Processo de Recrutamento Selecédo de Pessoas;

YV V VYV V

A organizacéo do Concurso Publico;
As fases do Concurso Publico;
As Provas Situacionais: Definicdo e Tipos de Provas e Dinamicas de Grupo;

A Entrevista Individual de Selecédo e Recrutamento.

Médulo VII = O Plano de Formacgao

» O Diagnostico das Necessidades de Formacao

O processo de caraterizacdo das necessidades;

A escolha metodologica e sua implementacéo;

A andlise do trabalho.

» O Plano de Formacao Profissional

Periodicidade;

Definicdo dos cursos a realizar;
Objetivos dos cursos e destinatarios;
Local da formacéo e calendarizacgao;
A divulgacgéo do plano;

A implementacéao.
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