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Gestdo de RH e Processamento Salarial

Objetivos Gerais:

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e

competéncias que lhes permitam efetuar corretamente a Gestdo de Recursos

Humanos e o Processamento Salarial da sua empresa, de acordo com a legislacéo

laboral em vigor.

Objetivos Especificos:

No final do Curso os formandos ficaréo aptos a:

Possibilitar conhecimentos de aplicacdo de procedimentos relativamente a
definicdo de horarios de trabalho que possibilitem a cada momento a empresa
articular-se face a sua produtividade;

Identificar os varios tipos de Contratos de Trabalho, os seus Intervenientes e
Procedimentos. (renovacgdes, caducidade e avisos prévios);

Saber quais as diferentes formas de retribuicio e de remuneracao,
nomeadamente os complementos salariais;

Compreender os principios da gestdo de Recursos Humanos;

Realizar o processamento salarial contemplando todas as alteragbes mensais
regulares, temporarias ou pontuais que ocorrem em cada periodo, a exemplo
de faltas, horas extra, prémios, fins de contrato e outras ocorréncias;

Tratar os varios aspetos fiscais e legais relativos ao processamento salarial;
Ajustar as varias configuracbes necessarias ao correto cumprimento da
legislacéo laboral e fiscal,

Realizar exercicios praticos em contexto de formacédo e tarefas de utilizacdo

em ambiente real com o apoio da equipa de formadores.

Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar as

varias tarefas que estdo afetas a Gestdo de Recursos Humanos nas suas varias

vertentes, em especial, responsaveis do departamento de RH’s, gerentes, sécio

gerentes que tenham que tomar decisdes nesta area e administrativos da area de

RH’s e pessoal que tenham a seu cargo o processamento de salarios;
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Carga Horaria:

24 horas

Conteudo Programatico:

Médulo I - Nocéo de Contrato de Trabalho
» Nocg0es e principios gerais;
Modalidades de Contrato de Trabalho;
Tipos e admissibilidade de Contratos por Tempo Determinado;

A caducidade dos Contratos por Tempo Determinado;

Y V V V

Periodo experimental.

Médulo Il - Retribuicdo vs. Remuneracao
» A diferenca entre Retribuicdo e Remuneracgéo;
» As PrestacOes acessorias: Abonos e Comissoes;
» Vencimento Base, Vencimento Bruto e Vencimento Liquido;
> A matéria coletavel: Regime de ContribuicBes e Impostos.

Moédulo Il - Horarios de Trabalho
> Horérios flexiveis, horarios rotativos por turnos, janelas horarias, horéarios
indiferenciados, escalas de horarios de trabalho;

> Flexibilidade de horarios de acordo com especificidades proéprias.

Mdédulo IV - Célculo de Prestacbes Complementares
> Faltas justificadas com e sem remuneracéo, faltas injustificadas, matuo acordo,
subsidio de férias, férias ndo gozadas, subsidio de Natal, proporcionais,
variaveis ocasionais e periédicas, prémios diversos, IHT, subsidio por turno,
pagamento de horas noturnas, prevengoes, intervencdes, complementos de

doenca, outros fringe benefits.

Mdédulo V — Cessacédo do Contrato de Trabalho
» Enquadramento;
» Cessacao por Iniciativa de Qualquer das Partes;
o Por Iniciativa de Ambas as Partes;

o Por Circunstancias alheias a vontade das Partes;
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>

o Por Iniciativa do Trabalhador, por Iniciativa do Empregador;

Célculos Indemnizatoérios.

Modulo VI — Efetuar a Admissao de Funcionarios

>
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Dados do funcionério - ficha de recolha de dados;

Afetacdes do subsidio de alimentag&o e outros subsidios de caracter regular;
Simulacéo do vencimento;

Subsidios de turno;

Seguranca Social;

Seguros e sindicatos;

Analisar as tabelas de Remuneracdes, Descontos, Faltas, IRS e Horas Extras.

Modulo VIl — Célculo e Processamento Salarial Manual

>
>

Analise de resultados de processamentos;
Exploragdo de detalhes dos célculos, descontos de faltas e valores de
impostos.

Modulo VIl — Registos de Alteracdes Mensais

>
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Faltas;

Horas Extras / horas suplementares;

Baixas médicas / Baixas de Seguro;

Dias de férias de direito, calendario de férias e gozo de férias;
Remuneracdes ocasionais;

Descontos ocasionais;

Auséncias prolongadas;

Gestao dos subsidios de alimentacéo diarios e em espécie;

Subsidios de Férias e Natal.

Modulo IX — O Processamento de Salarios

>
>
>
>

Vencimento;
Extraordinario;

Subsidio de férias e Natal,
Fins de Contrato.
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Modulo X — Processamento de Retractivos

» Célculos / Analise e anulagéo.

Moédulo Xl — Gestédo Contratual
» Criar e definir regras dos contratos;
» Renovagao e Ndo Renovagéo de Contratos;

» Calculos dos fins de contrato.

Modulo XIl — Obrigacdes Fiscais
» Obrigacodes fiscais mensais;
» Obrigacdes fiscais anuais;
» Outras declaracdes fiscais e oficiais.

Mddulo Xlll — Cadastros do Funcionario

» Analise e exploracao dos varios tipos de Cadastro.
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