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Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a gestSo administrativa de recursos humanos:

-Aplicar regras para organizacdo e controlo de Trabalho dependente, de acordo com o Codigo de Trabalho,
IRCT e Regulamento Geral de Protecio de Dados.

-Realizar calculo salarial e organizacBo dos processos dos colaboradores.

Objetivos de Aprendizagem {detalhado)

Implementar boas praticas de gestdo administrativa de recursos humanos, nomeadamente:

-Conhecer os documentos e procedimentos na admiss3o de colaboradores; realizar a gestdo de contratos;
efetuar as comunicagBes obrigatérias as autoridades; manusear os documentos e mapas obrigatérios;
implementar procedimentos para cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados; conhecer os
procedimentos para o processamento e célculo salarial; conhecer os regimes contratuais mais utilizados;
executar sistemas de organizacdio e controlo de colabores de acordo com o Cddigo de Trabalho assim como
Instrumentas de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho; conhecer as agdes de fiscalizagdo das avtoridades e
erros comuns.

Contetidos Programaticos

1.Atividades Econdmicas - CAE; Pacto social; Tipos de Financiamento.

2.Recrutar e Selecionar - Provas; Entrevista de Emprego; o CV; Admissdo de Trabalhadores,
3.Trabalhe Dependente - Formalidades de acordo com CT; IRCT; CNPD; RGPD; ACT; AT.
4.Documentos Administrativos — Contratos; Mapas; cadastro; entregas obrigatdrias,

5. Salarios—Trabalho Suplementar,Registos;Subsidios; Banco de Horas; [HT.

Conteudos Programaticos (detalhado)

1. Atividades Econdmicas - Criagdo de Empresa (Unipessoai, Sociedades por Quotas, Sociedade Anénima); O
CAE; Recibos Verdes. Procedimentos no Balcdo Empresa na Hora; Concentrac8o servicos; Adesio a Ceniros
de arbitragem; Atribuigio de Dominio .pt; Protegdo de Marca e Patente {INPI); Formas de Financiamento;
Startups, crowdfunding, Incubadoras - Novas Realidades de Financiamento.
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2. Recrutar & Selecionar - Processo de Recrutamento: Elaborac3o de Anudncio (Aberto; Semi-aberto;
Fechado); Recrutar nas Redes Sociais; Organizacdo de processos e cumprimento de normas, requisigdes a
CNPD. A carta de apresentagdo; Provas de selecg3o; Elaborar um CV; Pontuar requisitos. Normas paraa ndo
discriminacdo, critérios para um processo objetive e quantificavel; protecdo de dados pessoais.

3. Trabalho Dependente - Empresa Versus Trabalhador; Seguro de acidentes de Trabalho; Subsidic de
Alimentac3o e Tickets; Doenca no trabalho; Fundo de Compensagde do Trabalho; Formac&o obrigatéria;
Higiene e Seguranga; Medicina no Trabalho; Despedimentos; Desemprego involuntario; cadastros
individuais.

4. Documentos na Gestdo Administrativa - Gestdo dos Contratos de Trabalho, Irregularidades que podem
mudar a tipologia do contrato; Tramites legais & contratac¢do; Os IRCT, as especificidades do Boletim de
trabalho e sua influéncia no processamento salarial e limites da jornada de trabalho. Comunicagdes a ACT;
Seguranca Social; Exames Médicos; Fichas de Aptidao; Inscrigio e comunicagdo de novos trabalhadores.
Documentos e Comunicacdes Obrigatorias - Declaragdo de Remuneragdes; Desconto para Fundo de
Compensagio; Pagamentos & Seguranca Social; Pagamento das retencdes na Fonte; Relatério Unico;
Participacdo de Acidente Mortal ou Grave (ACT); Trabalho no Estrangeiro {ACT); Declaracdo de
Desemprego; Declaracio Anual de Rendimento; Modelo 10; Madelo 22 {anual); Modelo 42 (mensal};
Pedidos a CNPD; Processos internos de adequacdo ao Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

5. Processamento Szlarial; Mapas e Registos Obrigatdrios - Afixacio Mapas de Trabalho; Registo dos
Tempos de Trabalho; Regimes de Isencdo de Horario de Trabalho e Trabalho Nocturno; Banco de Horas;
Trabalho Suplementar; Bescanso Compensatorio; Faltas Justificadas e Injustificadas; Subsidio de Férias e
Subsidio de Natal. Recibo de Vencimento - Remuneracdo Bruta; Retenges obrigatdrias, isencoes;
Vencimenio Liguido.

Metodologias de avaliagdo

Avaliacdo Continua: Prova escrita (70%); mini-teste (20%) e pequenos trabalhos individuais {10%). Avaliagdo
por exame: Prova escrita na época estabelecida.

O aluno dispensa exame se aprovade no momento anterior com valor igual ou superior & 8,5.

Software utilizado em aula
Nao aplicavel

Estagio
N&o aplicavel

Bibliografia recomendada

- Duarte, T. e Sousa, M. (2006). Gestdo de Recursos Humanaos - Métedas e Praticas. Lisboa: Lidel - Edigdes
Técnicas

- Estevdo, M. {2009). Manual de Gestdio de Pessoas. Lisboa: EdicBes Silabo

- Fazendeiro, A. (2017}). Regulamento Gergl sobre o Protegiio de Dados. Lisboa: Almedina

- Reis, P. (2016). Cdlculo e Processamento Salarial. Lisboa: Lidel - EdigBes Técnicas

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos permitem uma identificagdo alargada de vérios dominios da gestéo
administrativa dos recursos humanos.

A sistematizacdo de procedimentos de admisséo e a caracterizacdo da documentacdo e respetivas
comunicagdes obrigatdrias permite conhecer os tramites legais.

0 processamento salarial, de acordo com cddigo do trabalho e as Gltimas alteragbes conforme a Lei n®
42/2016, de 28 de Dezembro, assim como os IRCT, publicados pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento,
que regulam determinados sectores de trabalho, permiterm o aprofundamento dos conhecimentos da area
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administrativa dos recursos humanos.

Os procedimentos praticos abordados no dambito do Regulamento Geral de Protecio de Dados — 2016/679,
focam questdes operacionais reais, desde procedimentos, software, regulamentos, minutas, organizacdo e
fiscalizac&o.

Metodologias de ensino

Nas sessdes tedricas com: exposi¢do oral apoiada por Powerpoint; Prezi, formularios, requisicdes; websites
governamentais.

Nas sessdes teorico-praticas: Sdo discutidos casos préticos e desenvolvidos trabalhos com documentas e
formularios.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

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

O aluno fica apto a efetuar o processamento salarial e a implementar os procedimentos relativos 3
admissdo e comunicacdo de colaboradores, assim como quais os procedimentos e documentos a entregar
as entidades oficiais.

Lingua de ensino
Portugués

Pré requisitos
N3o aplicavel

Programas Opcionais recomendados
N&o aplicavel

Observacoes

Docente Responsavel

Diretor de Curso, Comissdo de Curso

Conselho Técnico-Cientifico
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