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O Cddigo do Trabalho e o Processamento Salarial com Excel

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que lhes
permitam efetuar corretamente o processamento salarial da sua empresa, de acordo com o Cddigo do
Trabalho.

Objetivos Especificos

No final do Curso os participantes saberdo:

v" Possibilitar conhecimentos de aplicacdo de procedimentos relativamente a definicdo de
horarios de trabalho que possibilitem a cada momento a empresa articular-se face a sua
produtividade;

v" Conhecer conceitos como a flexi-seguranca e a flexibilidade e mobilidade geografica e
funcional;

v |dentificar os varios tipos de Contratos de Trabalho, seus Intervenientes e Procedimentos.
(renovac0es, caducidade e avisos prévios);

v" Saber quais as diferentes formas de retribuicdo e de remunera¢do, nomeadamente os
complementos salariais;

v" Reconhecer o Sistema de Seguranca Social existente em Portugal e as obrigacdes e Direitos
dos empregadores e dos empregados;

v' Efetuar corretamente o processamento salariar da sua empresa, recorrendo a ferramenta
excel.

Destinatarios

Este Curso destina-se aos profissionais envolvidos e com responsabilidades ao nivel do processamento
salarial nas suas empresas, nomeadamente:

v" Responsaveis do Departamento de RH's

v' Gerentes, Sécio Gerentes que tenham que tomar decisdes nesta area

v" Administrativos da drea de RH’s/ Pessoal que tenham a seu cargo o processamento de
saldrios

v" Todos aqueles que pretendam ter conhecimento do enquadramento do Cddigo do trabalho e
da Seguranca Social

Carga Horaria

40 Horas

Contetdos

1 - NOGOES BASICAS DE PROCESSAMENTO SALARIAL

v' Adiferenca entre retribuicdo e remuneracdo e as novas alteracdes
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v" Ajudas de custo, abono para falhas, gratificacdes, prémios de produtividade, distribuicdo de
resultados, participacdo nos lucros, prémios de avaliacdo do desempenho.
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2 —TIPOS DE CONTRATOS

ASRNIN

Contratos a termo certos e incerto

Contrato intermitente sem termo

As alteracOes ao contrato de prestacao de servicos

Alteracbes ao Regime de Trabalho a Tempo Parcial: condicionantes, cargas horarias,
fundamentacgdes

3 — HORARIOS DE TRABALHO

v

AN NI

Hordrios flexiveis, horarios rotativos por turnos, janelas horarias, hordrios indiferenciados,
escalas de horarios de trabalho;

Flexibilidade de horarios de acordo com especificidades préprias - alteracdes

O crédito de banco de horas: horarios concentrados

O regime de adaptabilidade grupal

Comunicacg0Oes aos trabalhadores e relacdo com a Autoridade para as Condicdes do Trabalho

4 — CALCULO DE PRESTAGOES COMPLEMENTARES

v

Faltas justificadas com e sem remuneracdo, faltas injustificadas, muituo acordo, subsidio de
férias, férias ndo gozadas, subsidio de Natal, proporcionais, varidaveis ocasionais e periddicas,
prémios diversos, IHT, subsidio por turno, pagamento de horas noturnas, prevencgoes,
intervengdes, complementos de doenga, outros fringe benefits

5 — MOBILIDADE

v
v
v

A mobilidade geogréfica e de transferéncia de pessoal e mobilidade funcional

Possibilidade de maior rotagao de pessoal nas empresas

Alteracbes ao nivel da inadaptacdo ao trabalho, extingdo do posto de trabalho e
despedimento colectivo - avisos prévios

6 — APOIO SOCIAL

AN

A parentalidade inicial

Subsidio de doenca e de doen¢a de longa duragdo

ImplicagGes no gozo de férias e pagamento do subsidio de férias e de Natal
Subsidio pré-natal

7 — DEMONSTRAGCAO COM CASOS PRATICOS E SUA APLICACAO ATRAVES DA FERRAMENTA EXCEL E
ORGANIZAGCAO INFORMATICA

8 - FORMULARIOS DE APOIO E DEBATE COM OS PARTICIPANTES
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