Conteudo de Formacao a Distancia

Administragao de Pessoal - Gestdao de Remuneragoes, Beneficios e Fundos de
Pensoées

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
lhes permitam definir os diferentes elementos da remuneragdo, estabelecer a forma de
pagamento da remuneragdo, calcular e pagar 0s encargos sociais, criar sistemas de
recompensas e beneficios mais ou menos personalizados, assim como, saber responder as
questdes principais dos trabalhadores sobre a sua remuneracao.

Objetivos Especificos

No final do Curso os participantes saberao:

e Reconhecer o caracter estratégico das recompensas, como sistema de gestdo de
recursos humanos;

e Desenhar e desenvolver uma estrutura salarial;

e Gerir um sistema de recompensas com base no desempenho;

e Reconhecer a importancia da gestdao de recompensas como sistema de motivagao e
retencao de colaboradores;

e Testar a eficacia dos sistemas de recompensas;

e Conhecer a relacao e os interesses econdmicos das partes;

e Saber preparar e executar o processamento salarial e identificar os diferentes elementos
que o compdem;

e Conhecer e saber trabalhar os documentos derivados do processamento salarial;

e Saber organizar e utilizar listagens estatisticas e de pessoal;

¢ Criar e implementar sistemas de recompensas e beneficios adaptados a sua empresa e
valorizados pelos colaboradores;

e Conhecer os planos dos fundos de pensoes.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais envolvidos e com responsabilidades ao nivel da
Gestao Administrativa de Pessoal, com especial incidéncia na Gestdo da Remuneracéo.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.
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Conteudo de Formacao a Distancia

Carga Horaria

35 Horas

Conteudo Programatico

Médulo 0 — Apresentagao de Plataforma e Método de Utilizagao
Médulo | — Administracao de Pessoal

» A funcao e responsabilidade da administracdo de pessoal;
» Os objetivos da gestdo da administragdo de pessoal;

» Tratamento informatico dos dados de pessoal;

» Controlo de gestao dos atos administrativos de pessoal.

Médulo Il - Diferenga Entre Retribuicao e Remuneragao

» Retribuicdo vs. Remuneracgéo;
» Rubricas que integram a remuneracao;
» Rubricas que integram a retribuicao.

Médulo Ill — A Retribuicao: Contexto e Determinagao

A retribuicdo e outras prestagdes patrimoniais;

A retribuicdo base e os complementos acessorios;

Calculo de retribuicdo base e retribuicdo horaria;

Formas de calculo e critérios de atribui¢gado de isencao do horario de trabalho;

O regulamento interno da empresa e os abonos, prémios, complementos, subsidios
de refeigcao assiduidade e outros.
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Médulo IV — Pagamento de Retribuigcao

» Forma de cumprimento, lugar de cumprimento e tempo de cumprimento;
» O que se paga e como se paga;

» As compensacgoes e descontos;

» O recibo de pagamento e seu conteudo obrigatorio.

Moédulo V — A Gestao das Auséncias e os Efeitos na Remuneragao

» Remuneragdo dos trabalhadores em licenca paga e os direitos e calculo de
indemnizagao;

» Indemnizar a doenga, as auséncias diversas;

» Tratar situacbes particulares: o tempo parcial, doenga prolongada, intervengdes
terapéuticas, maternidade, acidente de trabalho;

» Calcular a ultima remuneracéo;
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» Indemnizagao especificas devidas ao caso de rutura (demissdo, despedimento,
reforma).

Moédulo VI — A Protegao da Retribuigao

» A proibicao de limitar a retribuicdo: analise dos critérios classificativos;
» A prescrigao de créditos - retribui¢cao e o trabalho suplementar;
» A retribuicdo base e a possibilidade de absorgéo de prestagdes acessorias.

Médulo VIl — Definir os Elementos da Remuneragao Sob os seus Diferentes Aspetos

» A fixacdo de um "pacote" salarial;

» Remuneracgao bruta e remuneragao liquida;
» Compensacoes extra-salariais;

» Forma de tributacdo das remuneragdes.

Médulo VIl - Seguranga Social

» Regimes de Seguranga Social;
» Base de incidéncia. Isengdes. Taxas;
» As retengdes e descontos sobre as remuneragdes.

Médulo IX — Sistemas de Recompensas e Beneficios

Em que consiste um sistema de recompensas;
Objetivos do sistema de recompensas;
Componentes do sistema de recompensas: recompensas intrinsecas e extrinsecas;
Recompensas intrinsecas:
Desenho funcional;
Estilo de gestao;
e Oportunidades de desenvolvimento;
¢ Mecanismos de reconhecimento;
e Progressao de carreira.
» Recompensas extrinsecas:
e Salario;
¢ Incentivos;
e Beneficios;
¢ Simbolos de estatuto.
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Moédulo X — Sistemas Remuneratoérios Integrados

» Principios gerais de um sistema remuneratorio;

» Os sistemas remuneratérios baseados no desempenho;
» Construcado de uma estrutura salarial;

» Determinacao do salario individual,
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» Evolucao do salario individual;

» Os sistemas de incentivos;

» Os beneficios sociais e especificos;
» Os simbolos de estatuto.

Médulo XI — Testes a Eficacia do Sistema Remuneratério e de Recompensas

Moédulo Xl — Os Fundos de Pensodes

» Tipos de planos: contribuigao definida, beneficio definido e mistos;
» Meios de Financiamento e métodos de avaliagdo das responsabilidades.

Moédulo XIlll — Sessao de Perguntas e Respostas

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacgao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacodes e exercicios serao sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacgao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacao final positiva.

Esta formacao é certificada e reconhecida.
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