Cegid ACOdemy Negdcio e estratégia

Subarea de Formacao Mercado Online

RH AO Virtual Classroom

Conteudo Programatico

Ciclo de Gestao de Recursos Humanos com
Cegid PRIMAVERA

Prérequisitos Destinatarios

N/A Utilizadores PRIMAVERA que trabalhem com a
solucao de Recursos Humanos ou outros
profissionais que pretendam desenvolver
competéncias nas areas de recursos humanos
e Primavera.

Objetivos Gerais

No final desta acdo de formacgao pretende-se que os participantes tenham desenvolvido
competéncias e ferramentas que lhes permitam:

- Gerir de forma eficaz as relagdes entre a empresa e os colaboradores no que diz respeito a
aplicacao da legislacao laboral em vigor:
o Gerir o contrato de trabalho de um funcionério,
o Efetuar o processamento de salarios, automatico e manual, e emitir recibos,
o Fazer o registo e gestdo de férias, faltas, horas e auséncias,
o Processar os subsidios a que o funcionario tem direito,
o Processar honorarios e atividades de independentes,
o Emitir as obrigacdes fiscais;
- Conhecer e saber utilizar as opgdes essenciais no PRIMAVERA Fiscal Reporting, bem como os
processos inerentes a gestdo e entrega de documentos legais e fiscais;
- Comunicar e gerir os conflitos internos:
o Compreender o conflito e ser capaz de identificar as causas;
o Adaptar a comunicacao de forma a identificar as necessidades e motiva¢des dos envolvidos
no conflito;
o Saber utilizar técnicas da negociacao cooperativa.

Portugal Angola Mocambique Cabo Verde
T (+351) 253 309 241 T (+244) 936 699 391 / 222 440450 T (+258) 843 098 183 /21 303 388 T(+238)9751931/3563773
academy@primaverabss.com academy_ao@primaverabss.com academy_mz@primaverabss.com academy@primaverabss.com



Cegid ACOdemy Negdcio e estratégia

Conteuido do curso 58 horas
Enquadramento Juridico das rela¢ées laborais (20H)

Modulo | - A Constituicao da relagao Juridico-Laboral
- Principios e nog¢des gerais
- Modalidades de Contrato de Trabalho
- Tipos e admissibilidade de Contratos por Tempo Determinado
- A caducidade dos Contratos por Tempo Determinado
- Periodo experimental

Modulo Il - Retribuicao vs Remuneracao
— A diferenca entre Retribuicdo e Remuneracao
— As Prestacdes acessorias: Abonos e Comissdes
— Vencimento Base, Vencimento Bruto e Vencimento Liquido
— A matéria colectavel: Regime de ContribuicSes e Impostos

Modulo Il - Organizacao do tempo de trabalho
— Horario de trabalho e Regimes especiais
— Regime de Férias, Faltas e Feriados

Modulo IV - Cessacao do Contrato de trabalho
— Enquadramento
— A extincdo da relacdo Juridico- Laboral
— Cessacao por acordo de ambas as partes
— Por circunstancias alheias a vontade das partes
— Por iniciativa de uma das partes
— Célculos indemnizatérios

Processamento de salarios com PRIMAVERA (15H)

Modulo | - Admissao do Funcionario
— Criacdo da ficha do funcionario
Modulo Il - Processamento

— Individual e em Lote
— Anulagdo do Processamento

Modulo 11l - Processamento de Vencimento com Altera¢ées Mensais

Registo de Alteragbes mensais — Por funcionario e em Lote
Faltas

Horas Extra

Remuneracdes e Descontos

Subsidio de Alimentacéo
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— Auséncias Temporarias e Prolongadas
— Registo de Férias
Emissao de Recibos
Pagamentos
Processamento de Extraordinario
Processamento do Subsidio de Férias
Processamento do Subsidio de Natal
Obrigacoes Fiscais
Mapas de Analise Abertura de Ano

PRIMAVERA Fiscal Reporting (3H)

Modulo | - Emissao das Declaracoes Fiscais (MODELO 2) com recurso ao PRIMAVERA Fiscal
Reporting

Comunicacao e Gestao de conflitos nas organizacoes (20H)

Médulo | - Comunicacao e Influéncia
- Desafios da Gestdo de Pessoas
- O que é comunicar?
- Comunicacao verbal Vs nao verbal
- Dimensdes da comunicagdo ndo verbal: Proxémica, Cinésica e Para-linguistica
- A comunicacao verbal
- Factores criticos para uma comunicacdo mais eficaz

Modulo Il - Gestao de conflitos
- Compreender o conflito
- Causas dos Conflitos: Entender o Outro
- Principios da gestdo de Conflitos
- A negociagao colaborativa
- Roleplay.

Portugal Angola Mocambique Cabo Verde
T (+351) 253 309 241 T (+244) 936 699 391 /222 440450 T (+258) 843 098 183 / 21 303 388 T(+238)9751931/3563773
academy@primaverabss.com academy_ao@primaverabss.com academy_mz@primaverabss.com academy@primaverabss.com



