Conteudo de Formagao a Distancia

Gestdo Administrativa de Pessoal na Funcéo Publica

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias base e detalhadas da
gestédo administrativa de pessoal na funcdo publica.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Analisar a importancia da gestao administrativa na area da gestéo de pessoal,

e Conhecer as competéncias e instrumentos que Ihes permitam melhorar a gestéao
administrativa;

e Perceber a legislacdo laboral em vigor.

Destinatarios

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

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.

Carga Horéria

21 horas

Contetdo Programatico
Médulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao

Médulo | - Conceitos e Defini¢cdes
Médulo Il - Analise da importancia da Gestdo administrativa

Médulo Il - Preparacdo e Processamento de Abonos e Descontos/ Processamento
de Vencimentos

Moédulo IV - As auséncias ao servi¢co

Moédulo V - Horas extraordinarias
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- Conteudo de Formagao a Distancia

Moédulo VI - Ajudas de custo e abonos de familia

Médulo VII - Prestagcdes complementares

Moédulo VIII - Processos Disciplinares

Médulo IX - Formacao Profissional e o SIADAP
Médulo X - A mobilidade funcional e geogréfica
Médulo Xl - Pensdes e reformas

Mdédulo XlI - A Gestao e tratamento da informacgéo
Mdédulo Xlll - Formas de difusdo da informacgéo

Mdédulo XIV — Simulagdes

Metodologia

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

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

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao 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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