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Plano do MINI-MBA de Especializagao em Fiscalidade para Recursos Humanos

A Distancia

Duracdo Total
50 Horas
Destinatarios

Este Mini-MBA de Especializagao destina-se a todos os Profissionais executivos empresarios e quadros técnicos
com qualquer tipo de formacgdo, que necessitam de aprofundar ou atualizar os seus conhecimentos na area de
Fiscalidade e Recursos Humanos. A titularidade de Licenciatura ndo é um requisito obrigatério.

Perfil de saida
Todos os alunos tém direito a um certificado de participagao no MINI-MBA.

Adicionalmente e sem qualquer custo acrescido, podem submeter-se a um exame de avalia¢do no final do Mini-
MBA de Especializacdo. Esta opc¢do é facultativa e apds aprovacgdo, os participantes recebem um certificado de
"Aprovado no Exame de Avaliacdo". Este certificado proporciona acesso a equivaléncias académicas de cadeiras
a nivel superior de uma Licenciatura ou Mestrado de acordo com a universidade escolhida pelo aluno.

A High Skills ndo pode assegurar o nivel de créditos obtidos porque os mesmos sdao somente da responsabilidade
da universidade e Mini-MBA de Especializacdo escolhido pelo participante.

Pré-Requisitos

Os pré-requisitos necessdrios para frequentar este Mini-MBA de Especializagdo sdo:

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

e Pode aceder ao Mini-MBA de Especializagdo a partir de qualquer computador (por exemplo,
em casa e no escritério), tablet ou smartphone.

e Alguma experiéncia comprovada enquanto Gestores de Projetos e / ou conhecimentos sélidos na
area ou Conhecimentos técnicos no acompanhamento e planeamento de equipas, atividades,
projetos.

Objetivo Geral

O conhecimento e clarificacdo da gestdo de recursos humanos e fiscalidade é um imperativo na atualidade. Estes
conteudos constituem os alicerces essenciais ao desenvolvimento da vida empresarial e social.

Neste Mini-MBA os formandos adquirem os conhecimentos necessarios para a planificacdo e gestdo de recursos
humanos e fiscalidade de forma tedrica e pratica. Utilizam simuladores, elaboram contratos, comparam minutas,
aplicam todos os conhecimentos adquiridos.
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Objetivos Especificos

No final do Mini-MBA de Especializacdo os formandos estardo aptos a:

v" Planear e controlar a gest3o dos recursos humanos: conceitos, métodos;

v Identificar os modelos de sistemas de gestdo de recursos humanos

v Definir formas de implementacdo, regulamentos internos, procedimentos e os objetivos pretendidos de
um sistema de recompensas.

Construir um sistema remuneratdrio, baseado nos pilares do desempenho e meritocracia;

Reconhecer a lei de bases da Seguranca social e o seu regime de vinculacao;

Reconhecer e comparar os diferentes regimes fiscais e as convencdes internacionais para evitar a dupla
tributagao.

Reconhecer o procedimento para processamento de saldrios.

Identificar as metodologias para a organizagao do cadastro dos trabalhadores;

Reconhecer os métodos e técnicas de controlo de presencgas;

Identificar os tipos de contrato de trabalho e caracterizar o regime juridico aplicavel.

AN

AN

Estrutura modular e respetiva carga horaria

Mddulo Duragdo

Moddulo 0 - Abertura 1h
Moddulo | - A gestio de Recursos Humanos 5h
Mddulo Il - Sistema de Recompensas 6h
Mddulo Ill - A seguranca social e fiscalidade aplicada a Recursos Humanos. 6h
Mddulo IV - O Cadastro de trabalhadores e o processamento de saldrios 6h
Moddulo V - Absentismo 6h
Modulo VI - A estrutura salarial 6h
Modulo VIl - A legislagdo aplicada a contratagdo 6h
Modulo VIII - Opcional — Preparagéo e Exame 8h
Modulo IX — Encerramento

Total 50h

Conteudos programaticos

Modulo 0 — Abertura
» Apresentacdo dos formadores e dos formandos;

> Apresentacdo dos objetivos e metodologias de funcionamento de a¢do de formacgéo.

Moédulo | - A Gestao de Recursos Humanos
» Planear e controlar a gestdo dos recursos humanos

e Conceito;
e Passos para um bom modelo de Recursos humanos
e Métodos a utilizar.
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» Reconhecer o Caracter Estratégico das Recompensas, como Sistema de Gestdo de Recursos
humanos
e Em que consiste um Sistema de recompensas;
e Objetivos do Sistema de recompensas.

Moédulo Il - Sistema de Recompensas
» Desenhar e desenvolver uma Estrutura Salarial, Gerir um Sistema de Recompensas com base no

Desempenho e reconhecer a Importancia da Gestdo de Recompensas como Sistema de

Motivagao e Retengao de Colaboradores.
e Componentes do Sistema de recompensas. Recompensas Intrinsecas e recompensas extrinsecas.
e Recompensas Intrinsecas.
e Desenho funcional; Estilo de Gestdo;
e Oportunidades de Desenvolvimento;
e Mecanismos de Reconhecimento;
e Progressdo na Carreira.
e Recompensas Extrinsecas.
e Salario; Incentivos; Beneficios; Simbolos de estatuto.
e Principios Gerais de um Sistema remuneratorio.
e O Sistema Remuneratério baseados no desempenho.
e Construcdo de uma Estrutura Salarial.
e Determinacdo do Salario Individual.
e Evolucdo do Salario Individual.
e Os Sistemas de Incentivos.
e Os Beneficios Sociais e Especificos.
e Os Simbolos de Estatuto.

» Testar a Eficacia dos Sistemas de Recompensas

e Realizacdo de Testes a Eficacia do Sistema de Recompensas.

Maddulo Il - A seguranga social e fiscalidade aplicada a Recursos humanos
» Perceber o que é a seguranca social e conhecer e comparar a seguranga social em diferentes
paises
e Conceito de seguranca social;
e Modelos de seguranca social;
e A segurancga social — uma perspetiva internacional comparada.
» Perceber a importancia da fiscalidade e Conhecer e comparar a fiscalidade em diferentes paises
(UE e outros paises)
e Conceitos de fiscalidade;
e Afiscalidade — uma perspetiva internacional comparada.
» Analisar e simular diferentes impostos baseados na legislacdo local
e Andlise de casos praticos com simuladores, baseados na legisla¢do local.
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Médulo IV — O Cadastro de trabalhadores e o processamento de saldrios
» Conhecer diversos métodos para organizar o cadastro dos trabalhadores

e O cadastro dos trabalhadores — aspetos fundamentais;
e Métodos de organizacdo do cadastro dos trabalhadores.

» Processar e gerir salarios (ferramentas)
e Processamento de saldrios — aspetos fundamentais;
e Ferramentas de apoio a gestdo de salarios;
e Exercicios de aplicacdo.

Modulo V - Absentismo
» Gerir o controlo de presencas e do absentismo (Métodos e técnicas), Conhecer alguns sistemas

de controlo de presencas e Gerir horarios
e Gestdo do absentismo;
e Sistemas de apoio ao controlo de presengas e gestao do absentismo.
» Aplicar casos praticos (Controle de presencas)
e Andlise de casos praticos e exercicios de aplicagdo.

Modulo VI - A estrutura salarial

» Perceber o que é “Estrutura salarial” (politica de cargos e salarios)
e A estrutura salarial.

» Comparar remuneragdes com os valores de mercado
e Benchmarking salarial.

» Definir e aplicar cargos e funcdes
e Modelagem da arquitetura salarial as func¢Ges.

» Realizar exercicios (Estrutura Salarial)

e Exercicios de aplicacdo pratica.

Maddulo VIl - A legislagdo aplicada a contratacao
» Conhecer normas legais de regulamentacdo do trabalho

e Aspetos legislativos do trabalho.

» Conhecer as formas de Contratacdo de Trabalhadores Expatriados
e A contratagao.

» Analisar Contratos de Trabalho celebrados com Trabalhadores Expatriados
e Os contratos de expatriados.

» Analisar diferentes minutas

e Andlise de casos e exercicios praticos, com aplicacdo de legislacdo local.

Maédulo VIl - Opcional — Preparacgao e Exame
> Aferir e avaliar os conhecimentos adquiridos.

Médulo IX — Encerramento
> Avaliacdo do Mini-MBA de Especializacdo: formadores e formandos.
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Metodologia

Este Mini-MBA de Especializagdao tem como objetivo promover um ambiente interativo entre o formador e o
grupo bem como entre todos os formandos. Neste sentido recorre a uma abordagem dos conteudos
programaticos através da utilizacdo de métodos e técnicas pedagdgicas diversificadas.

Momento / Objetivo Método / Técnica
Nos modulos | ao VII Expositivo / Demonstrativo / Ativo
Nos médulos | ao VII Analise de casos reais
Durante toda a acdo de formacédo Interrogativo

Avaliacao dos Formandos

Caso o participante opte por fazer exame, as técnicas de avalia¢do utilizadas inserem-se nos 3 momentos de
avaliacdo da seguinte forma, conforme expressa o quadro seguinte:

Momento Técnica Instrumento Objetivo

Formulacgdo de

Inicial . Guiao de Perguntas Verificar Pré-Requisitos
Perguntas Orais
. N o Avaliar o desempenho ao longo
Formativo Observacao Grelha Observacgdo P N g
das sessoes
Sumativo Avaliagao Teste

Recursos Didaticos

e Documentacgdo Tedrica.
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Equipa de Formacdo

Dr. Heélder Couto
HabilitagcGes Académicas

Curso de Oficial da Forca Aérea / Ciéncias Aeronauticas, pelo Centro de
Formacao Militar e Técnica da Forca Aérea/Academia de Forca Aérea, em
2002;

Licenciado em Sociologia pelo Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas
da Universidade Técnica de Lisboa, em 2010;

Pds-Graduagdo em Andlise de Dados em Ciéncias Sociais (SPSS), pelo ISCTE-

Instituto Universitario de Lisboa, em 2011;

Pds-graduado em Gestdo e Administracdo Publica pelo Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas da
Universidade Técnica de Lisboa, em 2013;

Curso de Especializacdo em Direcdo de Seguranca na Universidade Aberta, em 2014.

Percurso Profissional:

Entre 2001 e 2002 Técnico de pessoal na empresa Continental Mabor;

Entre 2002 e 2010 Oficial da Forca Aérea Portuguesa (Funcdes de Chefia e Lideranca, sendo formador

interno nas Forgas Armadas em areas ligadas ao desenvolvimento e gestdo de pessoal aerondutico);

Entre 2009 e 2010 Junior Researcher na Universidade Técnica de Lisboa;

Desde 2011 Formador e Consultor Internacional;

Desde 2016 Formador e Consultor na High Skills com competéncias na area dos Recursos Humanos; na
Administra¢do Publica e na Gestdo e Cultura nas OrganizagGes e com experiéncia nos mercados Portugués,
Angolano, Mog¢ambicano, Sao-Tomense e Cabo-Verdiano.
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Condicoes

Caso tenha mais do que dois participantes consulte-nos para conhecer as nossas vantagens empresariais!
High Skills — Formacao e Consultoria LDA

Avenida de Berna, n2 8 1050-040 Lisboa, Portugal

N2 fiscal: 513 084 568

A inscrigdo so fica confirmada apds emissdo da fatura pro-forma/fatura final e o pagamento da mesma.

Cancelamentos e Nao Comparéncias

O(s) formando(s) poderdo cancelar a sua inscrigdo até 6 dias uteis antes da data de inicio do Mini-MBA de Especializagdo.

O(s) formando(s) poderdo fazer-se substituir por outro(s) participante(s), devendo comunicar a alteragdo até 5 dias Uteis
antes do inicio do Mini-MBA de Especializagao.

A sua ndo comparéncia do(s) formando(s) no dia de inicio da formagdo ndo dard lugar ao reembolso do valor da inscrigdo e
sera cobrada na sua totalidade.

Ficha de inscricao

1. CLIENTE (Preencher quando o Formando nao é cliente final)

Entidade: Telefone:
Responsavel: E-mail:
Morada:

Cadigo Postal: Fax:

N2 Contribuinte /

Fiscal:

2. DADOS FORMANDO(s)
Nome:
E-mail:

Naturalidade:

Mini-MBA: Mini-MBA de Especializagdo em Fiscalidade Laboral para Recursos Humanos — a Distancia
Data Nascimento: Nacionalidade:
Passaporte / Bl: Data de Validade:

Contatos possiveis para mais informacoes:

E-mail: geral@highskills.pt

Telefone: 351 217 931 365
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