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Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a gestdo administrativa de recursos humanos:

-Aplicar regras para organizagéo e controlo de Trabalho dependente, de acordo com o Cédigo de
Trabalho, IRCT e Regulamento Geral de Protecéo de Dados.

-Realizar célculo salarial e organizag&o dos processos dos colaboradores.

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Implementar boas praticas de gestdo administrativa de recursos humanos, nomeadamente:
-Conhecer 0s documentos e procedimentos na admissdo de colaboradores; realizar a gestao de
contratos; efetuar as comunicag@ies obrigatdrias as autoridades; manusear os documentos e
mapas obrigatdrios; implementar procedimentos para cumprimento do Regulamento Geral de
Protegdo de Dados; conhecer os procedimentos para o processamento € calculo salarial;
conhecer os regimes contratuais mais utilizados; executar sistemas de organizagio e controlo de
colabores de acordo com o Cédigo de Trahalho assim como Instrumentos de Regulamentago
Coletiva de Trabalho; conhecer as agdes de fiscalizag&o das autoridades e erros comuns.

- Contribuir para os Objetives de Desenvolvimento Sustentavel] (ODS), especificamente a
Igualdade de Género (5} e Reduzir as desigualdades (10), nos processos de GRH nas
organizagdes.

Contetdos Programaticos
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1.Atividades Econdmicas- CAE; Pacto social;Financiamento.

2.Recrutar e Selecionar- Provas; Entrevista de Emprego; o CV; Admissio de Trabalhadores.
3.Trabaltic Dependente- Formalidades de acordo com CT; IRCT; CNPD; RGPD; ACT; AT, FCT.
4 Documentos Administrativos- Contratos; Mapas; entregas obrigatorias.

5.Salario- Trabalho Suplementar; Subsidios; Banco de Horas; IHT.

6.RGPD -Como operacionalizar.

Conteldos Programaticos (detalhado)

1. Atividades Econdmicas - Criag&o de Empresa (Unipessoal, Sociedades por Quotas, Sociedade
Andénima); O CAE; Recibos Verdes. Procedimentos no Balcdo Empresa na Hora; Concentragao
servicos; Adesdo a Centros de arbitragem; Atribuicdo de Dominio .pt; Protecac de Marca e
Patente (INPI}; Formas de Financiamento; Startups, crowdfunding, Incubadoras - Novas
Realidades de Financiamento.

2. Recrutar & Selecionar - Processo de Recrutamento: Elaboragio de Antncio (Aberfo;
Semi-aberto; Fechado); Recrutar nas Redes Sociais; Organizagio de processos e cumprimento
de normas. Normas para a néo discriminagio, critérios para um processo objetivo e quantificavel;
protecdo de dados pesscais.

3. Trabalho Dependente - Empresa Versus Trabalhador; Seguro de acidentes de Trabalho;
Subsidio de Alimentagéo e Tickets; Doenga no trabalho; Fundo de Compensacgéo do Trabalho;
Formacéao obrigatoria; Higiene e Seguranga; Medicina no Trabalho; Despedimentos; Desemprego
involuntario; cadastros individuais.

4, Documentos na Gestac Administrativa - Gestdo dos Contratos de Trabalho, Irregularidades
gue podem mudar a fipologia do contrato; Tramites legais a contratagio; Os IRCT, as
especificidades do Boletim de trabalho e sua influéncia no processamento salarial e limites da
jormada de trabalho. Comunicagbes a ACT; Seguranga Social; Exames Médicos; Fichas de
Aptidao; Inscrigdo e comunicagdo de novos trabalhadores. Documentos e Comunicagfes
Obrigatorias - Declarag@o de Remuneragdes; Desconto para Fundo de Compensacéo;
Pagamentos & Seguranca Social; Pagamento das retengdes na Fonte; Relatério Unico;
Participag@o de Acidente Mortal ou Grave (ACTY); Trabalho no Estrangeiro (ACT); Declaragéo de
Desemprego; Declaragéo Anual de Rendimento; Modelo 10; Modelo 22 (anual); Modelo 42
{mensal); Processos internos de adequag&o ao Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

5. Processamento Salarial - Mapas e Registos Obrigatérios: Registo dos Tempos de Trabhalhe;
Regimes de Isenc¢io de Horario de Trabalho e Trabalho Nocturno; Banco de Horas; Trabalho
Suplementar; Descanso Compensatério; Faltas Justificadas e Injustificadas; Subsidio de Férias e
Subsidio de Natal. Recibo de Vencimento {Remunerag&o Bruta, Retengdes obrigatérias,
isengdes, Vencimento Liquido).

6 - Regulamento Geral de Proteg&o de Dados - Impacto na Organizagao; Medidas praticas a
assegurar; Ferramentas tecnoldgicas; Tarefas administrativas do responséavel pelo tratamento de
dados; Tarefas Normativas do Encarregado de protecio de dados; Processos internos na
organizacao {Casos praticos).

Metodologias de avaliacio

Avaliacdo Continua: realizagéo de 2 testes individuais:
- 1° teste com ponderagéo de 40%
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- 2° teste com ponderac@o de 60%

1° e 2° segundo teste- a média fera de ser superior a 10 valores.

Os testes em causa serdo divididos em duas partes com ponderagéo igual (10 valores cada)
sendo gue o aluno para obter aprovagdo em avaliagdo continua tera de ter como nota minima o
equivalente a 35% da cotagdo de cada uma das partes e, caso ndo cumpra cumulativamente os
parametros definidos acima & admitido a exame.

Avaliacéo néo continua:

Prova escrita com uma ponderacgo de 100%.

A avalia¢io ndo continua decorrera nas épocas estabelecidas no calendario letivo.

Software utilizado em aula
Nédo aplicavel

Estagio

Nao aplicavel

Bibliografia recomendada

- ., .. (2018). Regufamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho.Acedido em20
de setembro de 2023 em .

- Fazendeiro, A, (2023). Regufamento Geral sobre a Prote¢do de Dados.. 4%, Aimedina. Lisboa

- Moura, E. (2009). Manual de Gestdo de Pessoas.. 1°, Edigdes Silabo. Lisboa

- Reis, P. (2020). Célculo e Processamento Salarial.. 52, Lidel - Edigbes Tecnicas. Lisboa

- Sousa, M. (2006). Gestdo de Recursos Humanos - Méfodos e Préticas.. 2%, Lidel - Ediges
Técnicas. Lisboa

Coeréncia dos contefidos programaticos com os objetivos

Os conteudos programaticos permitem uma identificagdo alargada de varios dominios da gestao
administrativa dos recursos humanos.

A sistematizagéo de procedimentos de admissfo e a caracterizagéo da documentagéo e
respetivas comunicagdes obrigatorias permite conhecer os framites legais.

O processamento salarial, de acordo com cédigo do trabalho e as tltimas alteragbes, assim
como os IRCT, publicados pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento, que regulam
determinados sectores de trabalho, permitem o aprofundamento dos conhecimentos da area
administrativa dos recursos humanos.

Os procedimentos praticos abordados no ambito do Regulamento Geral de Protegéo de Dados
2016/679, incluindo a Lei de execucg&o nacional aprovada em 2019, focam questdes operacionais
reais, desde procedimentos, software, regulamentos, minutas, organizagéo e fiscalizacg&o.

Metodologias de ensino

Nas sessdes tedricas com: exposi¢ao oral e demonstrativa, apoiada por Powerpoint; Prezi,
formularios; websites governamentais.
Nas sessOes tedrico-praticas: S8o discutidos casos praticos e desenvolvidos trabalhos com
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documentos e formularios.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

O recurse a Documentos praticos para a sistematizacio dos procedimentos, bem como, a
apresentacéo de casos que retratem varios regimes e a realidade das organizagdes em Portugal,
permite dotar os estudantes de conhecimentos praticos na area adminisirativa de Recurses
Humanos.

O aluno fica apto a efetuar o processamento salarial e a implementar os procedimentos relatives
a admissac e comunicagio de colaboradores, assim como quais os procedimentos e
documentos a entregar as entidades oficiais.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

Nao aplicavel

Programas Opcionais recomendados

N3o aplicavel

Observagdes

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:

3 - Garantir o acesso a salde de qualidade e promover o bem-estar para todos,
em todas as idades,;

4 - Garantir o acesso a educacdo inclusiva, de qualidade e equitativa, e
promover oportunidades de aprendizagem ac longo da vida para todos;

5 - Alcancar a igualdade de género e empoderar todas as mutheres e raparigas;
8 - Promover o crescimento econdmico inclusivo e sustentavel, o emprego pleno
e produtivo e o trabatho digno para todos;

16 - Promover sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento
sustentavel, proporcionar ¢ acesso 4 justica para todos e construir instituicbes
eficazes, responsaveis e inclusivas a todos os niveis;

Docente responsavel
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