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Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a gesto administrativa de recursos humanos:

-Aplicar regras para organizagdo e controlo de Trabalho dependente, de acordo com o Cddigo de
Trabalho, IRCT e Regulamento Geral de Prote¢io de Dados.

-Realizar célculo salarial e crganizagZo dos processos dos colaboradores

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Implementar boas praticas de gestfo administrativa de recursos humanos, nomeadamente:
-Conhecer os documentos e precedimentos na admisséo de colaboradores; realizar a gestio de
contratos; efetuar as comunicagdes obrigatorias as autoridades; manusear os documentos e
mapas obrigatorios; implementar procedimentos para cumprimento do Regulamento Geral de
Protegio de Dados; conhecer os procedimentos para o processamento e calculo salarial,
conhecer os regimes contratuais mais utilizados; executar sistemas de organizagéo e controlo de
colabores de acordo com o Cddigo de Trabalho assim como Instrumentos de Regulamentacéo
Coletiva de Trabalho; conhecer as agfies de fiscalizacdo das autoridades e erros comuns.

- Contribuir para os Objetivos de Desenvolvimento Sustentave! (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; Admissdo de Trabalhadores.
3.Trabalho 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.RGFD -Como operacionélizar.

Contetidos Programdticos (detalhado)

1, Atividades Econdmicas - Criagio de Empresa (Unipessoal, Sociedades por Quotas, Sociedade
Anénima); O CAE; Recibos Verdes. Procedimentos no Balcdo Empresa na Hora; Concentragéo
de

servicos; Adesao a Centros de arbitragem; Atribuigdo de Dominio .pt; Protecdoo de Marca e
Patente (INPI); Formas de Financiamento; Startups, crowdfunding, Incubadoras - Novas
Realidades de Financiamento.

2. Recrutar & Selecionar - Processa de Recrutamento: Elaboragdo de Andncio (Aberto;
Semi-aberto; Fechado); Recrutar nas Redes Sociais; Organizagéo de processos e cumprimento
de normas. Normas para a ndo discriminagéio, critérios para um processe objetivo e quantificavel;
protecio de dados pessoais.

3. Trabalho Dependente - Empresa Versus Trabalhador; Segure de acidentes de Trabalho;
Subsidio de Alimentagio e Tickets; Doenga no trabalho; Fundo de Compensagdo do Trabalho;
Formagéo obrigatdria; Higiene e Seguranga; Medicina no Trabalho; Despedimentos; Desemprego
involuntario; cadastros individuais. '

4. Documentos na Gestdo Administrativa - Gestao dos Contratos de Trabalho, Irregularidades
que podem mudar a tipologia do contrato; Tramites legais; contratag@o; Os IRCT, as
especificidades do Boletim de trabatho e sua influéncia no processamento salarial e limites da
jornada de trabalho. Comunicagtes ? ACT; Seguranga Social; Exames Médicos; Fichas de
Aptid&o; Inscrigdo e comunicagdo de novos trabalhadores. Documentos e Comunicagtes
Obrigatorias - Declaracao de Remuneragtes; Desconto para Fundo de Compensagéo;
Pagamentos; Seguranga Social; Pagamento das retengdes na Fonte; Relatorio (nico;
Participacao de Acidente Mortal ou Grave (ACT); Trabalho no Estrangeiro (ACT); Declaragéo de
Desemprego; Declaragio Anual de Rendimento; Modelo 10; Modelo 22 {anual); Modelo 42
{mensal); Processos internos de adequados ao Regulamento Geral de Protegéo de Dados.

5. Processamento Salarial - Mapas e Registos Obrigatérios; Registo dos Tempos de Trabalho;
Regimes de Isen¢&o de Horério de Trabalho e Trabalho Noturno; Banco de Horas; Trabaiho
Suplementar; Descanso Compensatorio; Faltas Justificadas e Injustificadas; Subsidic de Férias e
Subsidio de Natal. Recibo de Vencimento {Remuneragao Bruta, RetengBes obrigatérias, |
isengdes, Vencimento Liguido). .

6 - Regulamento Geral de Protegdo de Dados - Impacto na Crganizacio; Medidas praticas a
assegurar; Ferramentas tecnoldgicas; Tarefas administrativas do responsavel pelo tratamento de
dados; Tarefas Normativas do Encarregado de protecio de dados; Processos internos na
organizagdo {Casos praticos).

Metodologias de avaliagédo

Avaliagdo Continua:

Metodologias de avaliacdo
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Avaliag8o Continua: realizagdoo de 2 testes individuais e um trabalho de Grupo.

1- um teste com uma ponderagéo de 30%;

- 2 ° teste com uma ponderacdo de 40%:;

- Trabalho em grupo com a ponderagéo de 30%.

Séo dispensados de exame os alunos com nota média de 10 valores na avaliagéo continua.
Avaliagdo néo continua:

Prova escrita com uma ponderagéo de 70% e nota do trabalho de avaliag&o continua com a
ponderacgéo de 30%. Opcionaimente uma (nica prova escrita. A avaliagdo nao continua
decorrer nas épocas estabelecidas no calendario letivo.

Software utilizado em aula

Estagio -
ndo aplicavel

Bibliografia recomendada

- Duarte, T. (2008). Gestdo de Recursos Humanos - Métodos e Praticas.. Lidel - Edigdes
Técenicas. Lishoa 4

- Estevao, . (2009). Manual de Gestao de Pessoas .. Edigdes Silabo, Lisboa

- Fazendeiro, A. (2017). Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados.. Almedina. Lishoa
- Reis, P. {2016). Célculo e Processamento Salarial.. Lidel - Edigbes Técnicas. Lisboa

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os contetldos programaticos permitem uma identificagio alargada de varios dominios da gestéo
administrativa dos recursos humanos. _

A sistematizagdo de procedimentos de admiss&o e a caracterizagdo da documentagio e
respetivas comunicagées obrigatdrias permite conhecer os tramites legais.

O processamento salarial, de acordo com cédigo do trabalho & as Gltimas alteragdes, assim
come 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 abon,dados no ambito do Regulamento Geral de Proteg&o de Dados
2016/679, incluindo a Lei de execugdo nacional aprovada em 2018, focam questdes operacionais
reais, desde procediméntos, software, regulamentos, minutas, organizagao e fiscalizagao.

Metodologias de ensino

Nas sessdes tedricas com: exposicao oral e demonstrativa, apoiada por Powerpoint; Prezi,
formularios; websites governamentais.

Nas sessdes tedrico-praticas: S&o discutidos casos praticos e desenvolvidos trabalhos com
documentos e formularios.
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Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

O recurso a Documentos praticos para a sistematizagao dos procedimentos, bem como, a
apresentacdo de casos que retratem varios regimes e a realidade das organizagdes em Portugal,
permite dotar os estudantes de conhecimentos praticos na area administrativa de Recursos
Humanos.

O aluno fica apto a efetuar o processamento salarial e a implementar os procedimentos

relativos, admissdo e comunicagéo de colaboradores, assim como quais os procedimentos e
documentos a entregar 4s entidades oficiais.

Lingua de ensino

Portugués .

Pré-requisitos

nao aplicavel

Programas Opcionais recomendados

nao aplicavel

Observagoes

Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel:
5 - Alcangar a igualdade de género e empoderar todas as mulheres e raparigas;
10 - Reduzir as desigualdades no interior dos paises e entre paises;

Docente responsavel

F d Assinado de forma Homologado pelo C.T.C.
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