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Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a a¢dic do departamento de RH, em concreto da gestdo administrativa de
recursos humanos.

Conhecer os documentos e procedimentos na admiss3o de colaboradores, assim come as comunicacfes
obrigatdrias.

Conhecer os procedimentos para o processamento e célculo salarial.

Objetivos de Aprendizagem (detalhado)

Dotar de conhecimentos sobre a ac¢do do departamento de RH, em concreto da gestdo administrativa de
recursos humanos.

Conhecer os documentos, formalidades obrigatdrias e procedimentos na admissdo de colaboradores.
Conhecer o Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD) e ter a capacidade de preparar os processos
na organizagdo, com vista ao cumprimento das normas.

Efetuar o conjunto de comunicac¢Bes obrigatorias as entidades oficiais, respeitar os prazos e a respetiva
pericdicidade.

Conhecer os procedimentos para o processamento e calculo salarial.

Evitar os incumprimentos s normas, com vista a boas praticas e preparacdo para processos de auditoria.

Conteldos Programaticos

Criar empresa; Recrutar e Selecionar - Procedimentos na orgahizagﬁo de processos.

Admissdo de Trabalhadores - Formalidades de acordo com CT; CNPD; ACT; AT e Seguranca Social
Documentaos Obrigatdrios na Gestdo Administrativa - Trabalho Dependente.

Regulamento Geral de Prote¢8o de Dados 2016/679 — Medidas a implementar nas organiza¢des
Processamento Salarial- Mapas; controlo; registos; varios regimes.

Auditoria RH de conformidade e Auditoria financeira.
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Contetidos Programiticos {detalhado)

1. Atividades Econdmicas - criagdo de empresa {unipessoal, sociedades por quotas, sociedade andnimaj;
CAE; recibos verdes. Procedimentos no balcdo "Empresa na Hora"; centros de arbitragem; livro de
reclamagdes; atribuicdo de Dominio.pt; protegiio de marca e patente {INPI}; startups, crowdfunding,
incubadoras - novas realidades de financiamento.

1.1. Recrutar & Selecionar - Distingdo dos conceitos; cumprimento dos critérios legais. Métodos de
recrutamento; recrutar nas redes sociais- Organizacdo de processos e cumprimento de normas, requisicdes
e auditorias da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados.

Sele¢do de candidatos - pontuar requisitos e organizar processos; normas para a ndo discriminagdo.
Documentos formais: cartas; e-mails; requisicdes. '

2. Custos do Trahalho - empresa versus trabalhador. Segurc de acidentes de trabatho; subsidio de
alimentac3o e tickets {vantagens fiscais); doenca no trabalho; seguros; formacao obrigatdria;
despedimentos; desemprego involuntario; documentos obrigatérios.

2.1. Admissdo de Trabalhadores - Gestdo dos contratos de trabalho, irregularidades que podem mudar a
tipologia do contrato; tramites legais a contratagdo. Os [nstrumentos de regulamentacdo coletiva de
trabalho (IRCT}): boletim de trabalho - diferencas praticas com o codigo de trabalho, casos reais em
Portugal. Comunicactes a ACT; seguranca social; exames médicos; fichas de aptiddo; inscrigdo e
comunicagdo de novos trabalhadores.

3. Documentos e comunicacdes obrigatérias.

3.1 Declaracdo de remuneragdes; desconto para Fundo de Compensacdo; pagamentos a seguranga social;
pagamento das retengSes na Fonte; relatdrio Unico; participacdo de acidente mortal ou grave (ACT);
trabalho no estrangeiro (ACT); declaragdo de desemprego; declaracdo anual de rendimento;

3.2. Modelo 10; Modelo 22 {anual}; Modelo 42 (mensal); pedidos a CNPD..

4, 0 Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD) - estabelecido pelo Regulamento 2016/679 de 27 de
abril de 2016, elaborado pela Unido Europeia e consequente aplicabilidade no territorio nacional.

4.1. Medidas e impacto nas organizagfes; casos praticos; elaboracdo de minutas e regulamentos
obrigatorios.

5. Processamento salarial; contacto com o Cédigo do Imposto sobre o Rendimentos das Pessoas Singulares;
contacto com o Cadigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranga Social; contacto
com o Estatuto dos Beneficios Fiscais; contacto com o Cédigo do Imposto sobre o Rendimentos das Pessoas
Coletivas;

5.1. Mapas e registos obrigatérios - afixagdo mapas de trabalho; registo dos tempos de trabalho;

5.2. Regimes de isengdo de hordrio de trabalho; banco de horas; trabalho suplementar; descanso
compensatdrio; faltas justificadas e injustificadas; subsidio de Férias e subsidio de Natal.

5.3. Recibo de vencimento; remuneragdo bruta; retencGes obrigatdrias, isengdes; vencimento liquido.

6. Auditoria:

6.1. Auditoria RH de Conformidade: procedimentos; obrigacBes sociais, obrigacBes financeiras, obrigacdes
informativas.

6.2. Auditoria Financeira;

6.2.1. Medidas de controlo interno; testes aos controlos e procedimentos substantivos.

6.2.2, Auditorias Internas.

6.3. Auditorias (externas) de entidades oficiais: CNPD; ASAE; ACT.

Metodologias de avaliagdo

Avaliagdo Continua: duas provas escritas com uma ponderacio de 45% cada e pequenos trabalhos
individuais (10%).

Epoca Exame: Prova escrita (100%).

0O aluno dispensa época exame, se-aprovado na avaliacdo continua comn valor igual ou superior a 9,5
valores.
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Software utilizado em aula
Sage Nex;

Estagio
Nio aplicdavel

Bibliografia recomendada

- Spusa, M.; Duarte, T; Sanches, P.; Gomes, ). (2006). Gestdo de Recursos Humanos - Métodos e Prdticas.
Lisboa: Lidel - EdigOes Técnicas

- Reis, P. (2014), Cdlculo e Processamento Salarial. Lishoa: Lidel - Edigbes Téchicas

- Cunha, M.; Rego, A,; Cunha, R.; Cardoso, C.; Marques, C.; Gomes, J. (2015). Manual de Gestéio de Pessoas e
do Copital Humano. Lisboa: EdigGes Silabo, Lda

- Antonio, P. (2016). Sistermnas de Gestdo da Qualidade - Ambiente, Seguanca, Responsabilidade Social,
Indtistria e Servigos. Lishoa: Edi¢Bes Silabo

Coeréncia dos contelidos programaticos com os ohjetivos

Os conteldos programaticos permitem uma identificagdo alargada de varios dominios da gestdo
administrativa dos recursos humanos.

A sisternatizacdo de procedimentos de admissdo e a caracierizagdo da documentagéo e respectivas
comunicagBes obrigatorias permite conhecer os tramites legais.

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

Metodologias de ensino

Aula com exposi¢do oral, apoiadas por data show e Prezi, formuldrios reais, requisicdes a entidades;
websites de entidades oficfais.

Apresentagdo e discussdo de casos praticos e desenvolvimento de pequenos trabalhos individuais.
Utilizagdo Software para demonstragio e realizagdo de atividades pelos discentes.

Coeréncia das metodoclogias de ensino com os objetivos

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

O recurso a documentos praticos para a sistematiza¢do dos procedimentos, bem como, a apresenta¢io de
casos que retratem varios regimes e a realidade das organiza¢Bes em Portugal, permite ter um
conhecimento pratico na drea administrativa de Recursos Humanos.

Lingua de ensino
Portugués

Pré requisitos
N3o aplicdve!

Programas Opcionais recomendados
N&o aplicavel

Observagdes
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