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Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a acgio do departamento de RH, em concreto da gestdo administrativa de
recursas humanos.

Conhecer os documentos e procedimentos na admiss3o de colaboradores, assim como as comunicagBes
obrigatdrias.

Conhecer os procedimentos para o processamento e célculo salarial.

Conteddos Programaticos

Atividades Econdmicas - CAE; Sociedades; Unipessoal; 5.A.; Tipos de Financiamento.
Recrutar e Selecionar - Triagem; Provas; Entrevista de Emprego; o CV.

Admissdo de Trabalhadores — Formalidades de acordo com Codigo de Trabalho e a CNPD.
Docurmentos Obrigaldrios na Gestdo Administrativa — Trabalho Dependente
Processarmento Salarial — Mapas; Controlo, Registos; Varios Regimes {alteragdes 2017}

Contelidos Programéticos (detalhado)

1. Atividades Econdmicas = Criacio de Empresa (Unipessoal, Sociedades por Quotas, Sociedade Andnima); O
CAE; Recibos Verdes. Procedimentos no Balcdo Empresa na Hora; Concentracdo servicos; Adesdo a Centros de
arbitragem; Atribuigdo de Dominio .pt; Protecdo de Marca e Patente (INPI); Formas de Financiamento; Startups,
crowdfunding, Incubadoras - Novas Realidades de Financiamento.

2. Recrutar & Selecionar — Distingdo dos conceitos; O processo de Recrutamento: Elaboracio do Perfil de
candidato; Elaborar um Portfélio de Competéncias; Métodos de Recrutamento; Elaborag3o de Anlncio (Aberto;
Semi-aberto; Fechado); Recrutar nas Redes Sociais; O Networking; Apadrinhamento.

Métodos de Selegdo: A carta de apresentacdo; Provas de seleccdo; Elaborar um CV; a Foto do CV; Como pontuar
requisitos; As fases da Entrevista e objectivos; detectar incongrugncias; erros comuns. Hard skills e Soft Skills;
Construir uma marca pessoal, tirando partido das redes sociais.
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3. Custos do Trabalho — Empresa Versus Trabalhador. Segurc de acidentes de Trabalho; Subsidio de

Alimentagdo e Tickets; Doenga no trabalho; Fundo de Compensagio do Trabalho; Formagdo obrigatdria; Higiene

e Seguranca; Medicina no Trabalho; Despedimentos; Desemprego involuntario.

4. Admissdo de Trabalhadores — Gestéo dos Contratos de Trabalho, [rregularidades que podem mudar a

tipologia do contrato; Tramites legais a contratacdo; Comunicagdes a ACT; Seguranca Social; Exames Médicos;

Fichas de Aptiddo; Inscrigdo e comunicacdo de novos trabalhadores.

5. Documentos e Comunicagtes Obrigatérias — Declaracdo de Remunerages; Desconto para Fundo de

Compensaciio; Pagamentos & Seguranca Social; Pagamento das retencdes na Fonte; Relatorio Unico;

Participagdo de Acidente Mortal ou Grave (ACT}; Trabalho no Estrangeiro {ACT); Declaracdo de Desemprego;

Declaragdo Anual de Rendimento; Modelo 10; Modelo 22 (anual); Modelo 42 {mensal); Pedidos & Comissdo

Nacional de Protegéio de Dados.

6. Processamento Salarial; Mapas e Registos Obrigatdrios — Afixagdo Mapas de Trabalho; Registo dos Tempos de .
Trabalho; Regimes de Isengdo de Horério de Trabalho e Trabalho Nocturno; Banco de Horas; Trabalho (
Suplementar; Descanso Compensatorio; Faltas Justificadas e Injustificadas; Subsidio de Férias e Subsidio de

Natal; Recibo de Vencimento — Remunerac3o Bruta; Retengies obrigatdrias, isenc¢bes; Vencimento Liguido.

Metodologias de avaliacdo

Avaliacdo Continua: através de prova escrita com 70% e conjunto de trabalhos individuais com 30%. Avaliaggo
Final: Exame na época estabelecida.

0 aluno dispensa do exame final com a aprovagdo em cada momento com valor igual ou superior a 9,5 valores.

Software utilizado em aula

Estagio
Ndo aplicadvel

Bibliografia recomendada

- Sousa, M. e Duarte, T. (2006). Gestdo de Recursos Humanos - Métodos e Prdticas. Lisboa: Lidel - Edigdes

Técnicas

- Reis, P. (2016). Cdlculo e Processamento Salarial. Lisboa: Lidel - Edigbes Técnicas -
- Gomes, J. e Pina e Cunha, M. e Rego, A. (2008). Manual de Gestdo de Pessoas e do Copital Humano. Lisboa: (_
Edi¢Ges Silabo, Lda

- Cstevdo, M. (2009). Manual de Gestdo de Pessoas. Lisboa: Edigées Silabo

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos permitem uma identificacdo alargada do dominio da gestdo administrativa dos
recursos humanos.

A sistematizacdo de procedimentos de admissdo e a caracterizagdo da documentag3o e respectivas
comunicacdes obrigatorias permite conhecer os trémites legais.

O processamento salarial, de acordo com cédigo do trabalho e as Ultimas alteragdes conforme a Lei n® 42/2016,
de 28 de Dezembro, assim como as IRCT, publicados pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento, gue regulam
determinados sectores de trabalho, permitem o aprofundamento da drea administrativa dos recursos
humanos.

Metodologias de ensino



-

Enstituto Politécnico de Tomar

e

Método expositivo: Aula com exposicdo oral, apoiadas por data show e Prezi.
Apresentagdo e discussdo de casos e Desenvolvimento de trabalhos.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

O aluno fica apto a efetuar o processamento salarial e a implementar os procedimentos relativos 2 admissdo e
comunicagdo de colaboradores, assim como quais 0s procedimentos e documentos a entregar as entidades
oficiais.

O recurso a Documentos praticos para a sistematizacdo dos procedimentos, bem como, a apresentagio de
casos gue retratem vérios regimes e a realidade das organizagtes em Portugal, permite ter um conhecimento
préatico na drea administrativa de Recursos Humanos.

Lingua de ensino
Portugués

Pré requisitos
N3o aplicével

Programas Opcionais recomendados
Nao aplicavel

Observagbes
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