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Formagao e Consultoria

Gestdo Administrativa de Pessoal na Funcéo Publica

Objetivos Gerais
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias base e detalhadas da gestdo
administrativa de pessoal na fungdo publica.

Objetivos Especificos

No final deste curso os formandos ficaram aptos a:
e Analisar a importancia da gestdao administrativa na drea da gestao de pessoal;
e Conhecer as competéncias e instrumentos que lhes permitam melhorar a gestdo administrativa;
e Perceber a legislacdo laboral em vigor.

Destinatdrios
Este curso destina-se a Dirigentes, Técnicos Superior e Assistentes Técnicos.

Carga Horaria
21 Horas

Conteudos
1. Conceitos e Definigbes
2. Analise da importancia da Gestao administrativa
3. Preparacio e Processamento de Abonos e Descontos/ Processamento de Vencimentos
4. As auséncias ao servico
5. Horas extraordinarias
6. Ajudas de custo e abonos de familia
7. PrestacOes complementares
8. Processos Disciplinares
9. Formagado Profissional e o SIADAP
10. A mobilidade funcional e geografica
11. Pensoes e reformas
12. A Gestao e tratamento da informacgao
13. Formas de difusao da informacgao

14. Simulagdes
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