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Conteldo de Formacdo

Formagéo e Consultoria

Administracdo de Pessoal - Gestdo de Renumeragdes, Beneficios e Fundos de

Pensdes

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e
competéncias que lhes permitam definir os diferentes elementos da remuneracéo,
estabelecer a forma de pagamento da remuneracgdo, calcular e pagar 0os 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:

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

Desenhar e desenvolver uma estrutura salarial;

Gerir um sistema de recompensas com base no desempenho;

Reconhecer a importancia da gestdo de recompensas como sistema de
motivacao e retencao de colaboradores;

Testar a eficacia dos sistemas de recompensas;

Conhecer a relacéo e os interesses econdémicos das partes;

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

Conhecer e saber trabalhar os documentos derivados do processamento
salarial;

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;

Conhecer os planos dos fundos de pensdes.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais envolvidos e com responsabilidades ao
nivel da gestdo administrativa de pessoal, com especial incidéncia na gestdo da
remuneracao.

Carga Horéaria

35 Horas
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Conteudos

Moédulo | — Administragdo de Pessoal

>
>
>
>

A funcéo e responsabilidade da administracao de pessoal,
Os objetivos da gestéo da administragao de pessoal;
Tratamento informatico dos dados de pessoal;

Controlo de gestao dos atos administrativos de pessoal.

Médulo Il — Diferenca Entre Retribuicdo e Renumeracéao

>
>
>

Retribuicdo vs. Remuneracao;
Rubricas que integram a remuneracao;
Rubricas que integram a retribuicao.

Modulo Il = A Retribuicdo: Contexto e Determinacao

>

YV VYV

A retribuicdo e outras prestagcOes patrimoniais;

A retribuicdo base e os complementos acessorios;

Célculo de retribuicdo base e retribuicao horéria;

Formas de calculo e critérios de atribuicdo de isencdo do horario de trabalho;

O regulamento interno da empresa e os abonos, prémios, complementos,
subsidios de refeicdo assiduidade e outros.

Modulo IV — Pagamento de Retribuicéo

>
>
>
>

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

As compensag0des e descontos;

O recibo de pagamento e seu conteudo obrigatério.

Médulo V — A Gestao das Auséncias e os Efeitos na Renumeracéo

>

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

Indemnizar a doenga, as auséncias diversas;

Tratar situacdes particulares: o tempo parcial, doenca prolongada, intervencdes
terapéuticas, maternidade, acidente de trabalho;

Calcular a ultima remuneracdo;

Indemnizacao especificas devidas ao caso de rutura (demisséo, despedimento,
reforma).
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Modulo VI - A Protecéo da Retribuicao

» A proibicdo de limitar a retribuicdo: analise dos critérios classificativos;
» A prescricdo de créditos - retribuicdo e o trabalho suplementar;
» A retribuicdo base e a possibilidade de absorcéo de prestacdes acessorias.

Médulo VII — Definir os Elementos da Renumeracdo Sob os seus Diferentes
Aspetos

» A fixagdo de um "pacote” salarial;

» Remuneracao bruta e remuneracao liquida;
» Compensac0Oes extra-salariais;

» Forma de tributacdo das remuneracoes.

Moédulo VIII — Seguranca Social

» Regimes de Seguranca Social;
» Base de incidéncia. Isencdes. Taxas;
» As retencdes e descontos sobre as remuneracoes.

Modulo 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:
e Desenho funcional;
e Estilo de gestéo;
e Oportunidades de desenvolvimento;
e Mecanismos de reconhecimento;
e Progressao de carreira.
» Recompensas extrinsecas:
e Salario;
e Incentivos;
e Beneficios;
e Simbolos de estatuto.

Modulo X — Sistemas Remuneratérios Integrados

» Principios gerais de um sistema remuneratorio;

» Os sistemas remuneratoérios baseados no desempenho;
» Construcdo de uma estrutura salarial;

» Determinacédo do saléario individual;
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» Evolucdo do salario individual;

» Os sistemas de incentivos;

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

Mdédulo Xl — Testes a Eficacia do Sistema Remuneratério e de Recompensas

Moédulo XIl = Os Fundos de Pensdes

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

Médulo XlIl — Sesséo de Perguntas e Respostas
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