Area de formagio

Recursos Humanos

Conteudo Programatico
Ciclo de especializacao em
Gestao de Recursos Humanos

com PRIMAVERA

Destinatarios

Utilizadores PRIMAVERA que
trabalhem com a solucado de
Recursos Humanos e outros
profissionais que pretendam

Desenvolver competéncias nas
areas de RH e PRIMAVERA

N2 minimo de inscritos
6

Pré-requisitos
N3ao aplicavel.

Certificacao de técnicos:
Cligue aqui para consultar os
critérios de atribuicio de créditos

Contactos

Angola/

(+244) 222 440 447
academy_ao@primaverabss.com

Cabo Verde/
(+238) 35637 73
academy@primaverabss.com

Mogambique/
(+258) 21 303 388
academy_mz@primaverabss.com

Portugal/
(+351) 253 309 241
academy@primaverabss.com
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Enquadramento e objetivos

No final desta acdo de formacgdo 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 aplicagdo da legislacdo
laboral em vigor:

O
O

O
O

Gerir o contrato de trabalho de um funcionério,
Efetuar o processamento de salarios, automatico e
manual, e emitir recibos,

Fazer o registo e gestdo de férias, faltas, horas e
auséncias,

Processar os subsidios a que o funcionario tem
direito,

Processar honorarios e atividades de independentes,
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;

— Gerir os conflitos internos:

(@]

Compreender o conflito e ser capaz de identificar as
causas

Adaptar a comunicacdo de forma a identificar as
necessidades e motivacdes dos envolvidos no
conflito;

Saber utilizar as técnicas da negociacdo cooperativa.

www.primaveraacademy.com


https://academydownloads.primaverabss.com/academy/Certificacao_de_Tecnicos/Atribuicao_de_Creditos.pdf

Area de formagio

Recursos Humanos

Conteudo Programatico

Ciclo de especializacao em 0% (D)
- M
Gestao de Recursos Humanos s 63 HoRAS

com PRIMAVERA

Plano de Formacgao

1. ENQUADRAMENTO JURIDICO DAS RELACOES LABORAIS (21H)
Médulo I - A Constituicdo da relagdo Juridico-Laboral
— Principios e nogdes gerais
— Modalidades de Contrato de Trabalho
— Tipos e admissibilidade de Contratos por Tempo Determinado
— A caducidade dos Contratos por Tempo Determinado
— Periodo experimental
Médulo II - Retribui¢do vs Remuneracdo
— Adiferenca entre Retribuicdo e Remuneragao
— As Prestacgoes acessorias: Abonos e Comissoes
— Vencimento Base, Vencimento Bruto e Vencimento Liquido
— A matéria colectavel: Regime de Contribui¢cdes e Impostos
Médulo III - Organizacdo do tempo de trabalho
— Horario de trabalho e Regimes especiais
— Regime de Férias, Faltas e Feriados
Médulo IV - Cessacgdo do Contrato de trabalho
— Enquadramento
— Aextingdo da relagdo Juridico- Laboral
— Cessagdo por acordo de ambas as partes
— Por circunstancias alheias a vontade das partes
— Poriniciativa de uma das partes

— Calculos indemnizatoérios
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2. PROCESSAMENTO DE SALARIOS COM PRIMAVERA (21H)
Médulo I - Admissdo do Funciondrio
— Criacdo da ficha do funcionario
— Simulagdo de vencimento
Médulo II - Processamento
— Manual e Automatico
— Processamento do Vencimento

Médulo III - Registo de Alteragdes Mensais

Faltas, Horas Extra, Remuneracdes e Descontos

Registo por Funcionario / Lote
— Penhoras e Adiantamentos

— Registo de Auséncias

Afetacdes a Centros de Custo

Registo de Férias
Médulo IV - Processamento de Vencimento com Alteracdoes Mensais

— Abatimento de Faltas

Horas Extra, Outras Remuneragoes e Descontos

Subsidio de Alimentagao

Formas de atribuicdo do Subsidio de Alimentagio

Subsidio de Turno
—  Processamento de um Extraordinario

Processamento do Subsidio de Férias e Natal

Processamento com retroativos

Anulagdo do processamento

Emissao do Recibo

— Pagamentos
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— Processamento de Pagamentos

— Emissdo de Pagamentos

— Anulagio do Pagamento
Médulo V - Gestdo Contratual

— Associacdo de Contrato de Trabalho ao funcionario

Renovacao e Efetivacdo de Contrato

Histérico Contratual

Cessacdo de Contrato

Gestdo de Independentes
— Admissao do Independente
— Registo de Atividades do Independente

Processamento de Honorarios e Atividades

Anulacao do Processamento

— Processamento e emissdo do Pagamento

Obrigacoes Fiscais

— Obrigacdes Fiscais Mensais e Anuais

Declaragdo de Rendimentos - Independentes

Cadastro do Funcionario

Mapas de Analise

Abertura de Ano

Outros Utilitarios
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3. PRIMAVERA FISCAL REPORTING (7H)
Modulo I - Emissdo das Declaragdes Fiscais (INSS, RENT, MODELO 2) com recurso ao PRIMAVERA

Fiscal Reporting

Médulo II - indicadores e alertas de gestao

Monitor de Negocio
Alertas

Indicadores

Painéis de Gestao
Listas

Primavera Windows Scheduler

4. GESTAO DE CONFLITOS NAS ORGANIZAGOES (14H)

Médulo I - Preparar para a gestdo de conflito

Nociao de conflito;
Tipos de conflito;

Modos de administragido de Conflito.

Médulo II - Negociagdo como forma de resolucao de conflitos
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Tipos de negociagdo;

Negociagdo cooperativa:

Distin¢do entre posi¢cdes e interesses;
Separagdo entre pessoas e problemas;
Criagdo de opgdes;

Comunicacao;

Etapas da negociagdo cooperativa;

Role Play
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