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Objetivos de Aprendizagem

Dotar os Alunos de conhecimentos sobre a gestdo administrativa de Recursos Humanos. Utilizar, em ambiente
informatico, o software SAGE Next - Gestdo de Pessoal, com vista ao payroll e a elaboragdo dos documentos
estratégicos: Balanco Social, Relatério Unico, Auditoria de RH, Balanced Scorecard, Tableaux Bord, etc.

Contendos Programaticos

Parte | — Criagdo de empresa — plataforma empresa na hora. Parte Il - O Contrato individual de trabalho Parte 1|
- O Absentismo Parte IV - Auséncias Parte V — Férias Parte VI — O salario Parte VII - Seguranca Social Parte VIIl -
O Cédigo Contributivo da Seguranga Social Parte IX — Técnicas e documentos estratégicos usados em Gestdo
Administrativa e na Auditoria de Recursos Humanos.

Conteudos Programdticos (detalhado)
Parte | — Criacdo de empresa — plataforma empresa na hora.
Parte Il - O Contrato individual de trabalho:

2.1. Definicdo de Contrato de Trabalho.

2.2. A forma do contrato de trabalho.

2.3. Tramites legais a contratac3o.

2.4, Duracdo do contrato.

2.5. Tipos de contratos de trabalho.

Parte Ill - O Absentismo:

3.1. Os indicadores de Absentismo.

3.2. Taxa de gravidade e o custo do absentismo.
Parte IV — Auséncias:

4.1. Faltas justificadas com e sem remuneracao.
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4.2. Faltas injustificadas: seus efeitos.

Parte V — Férias:

5.1. Conceito geral.

5.2. Efeito das férias sobre o ano da admissdo e o ano civil subsequente.

Parte VI - O saldrio:

6.1. A diferenca entre retribuigdo e remuneracdo.

6.2. A diferenca entre salario base e vencimento base.

6.3. O calculo da massa salarial.

6.4. A incidéncia dos descontos de IRS e TSU.

6.5. O complemento da remuneracao.

6.6. Horas Extraordindrias (alteracdes 2015).

6.7. Diuturnidades.

6.8. Prémios e Gratificagbes.

6.9. Regalias complementares.

Parte VIl - Seguranga Social:

7.1. Obrigacdes da entidade patronal.

Parte VIl — O Codigo Contributivo da Seguranca Social.

Parte IX — Utilizacdo, em ambiente informatico, do software SAGE Next, com vista ao processamento salarial
(payroll) e elaboragdo de documentos estratégicos usados na Gestdo Administrativa e na Auditoria de Recursos
Humanos: Balanco Social, Relatério Unico, Auditoria de Recursos Humanos, Balanced Scorecard, Tableaux de
Bord, Analise e Qualificacdo de Funcdes.

Metodologias de avaliagdo

Avaliagdo Continua: Frequéncia (50%); atividades e trabalhos de grupo (50%). O Aluno dispensa do exame final
com a média da avaliacdo continua, igual ou superior a 10 valores. Avaliacdo Final: Exame na época estabeleci-
da.

Software utilizado em aula
SAGE: Gestdo de Pessoal.

Estagio
N3o aplicavel

Biblingrafia recomendada

- Neves, I. e Garrido, M. e Simdes, E. (2015). Manual de Competéncias Pessoais, Interpessoais e Instrumentais -
Teoria e Pratica. Lisboa: Edices Silabo, Lda.

- Reis, P. (2014). Cdlculo e Processamento Salarial. Lisboa: Lidel.

- Armstrong, M. (2014). Handbook of Personnel Management Practice. London: Kogan Page.

- Melo, P. e Machado, C. (2015). Gestdo de Recursos Humanos nas Pequenas e Médias Empresas. Lisboa: RH
Editora.

Coeréncia dos conteuidos programaticos com os objetivos

A interagdo entre os objetivos de aprendizagem e os contetdos programaticos enfatiza os conhecimentos sobre
a gestdo administrativa de Recursos Humanos. A utilizagdo, em ambiente informatico, do software SAGE Next,
com vista ao processamento salarial (payroll) e a elaboracdo de documentos estratégicos usados na Gestdo
Administrativa e na Auditoria de Recursos Humanos, transmite ao Aluno as competéncias necessarias para o
"saber fazer" em qualquer organizacao.
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Metodologias de ensino
Aulas com exposicdo oral, apoiadas por data show, e apresentacdo/discussdo de casos e trabalhos desenvolvi-
dos, através da utilizagdo do software SAGE Next.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

A metodologia de ensino adotada é suficientemente diversa e complementar, para permitir ao Aluno adquirir as
competéncias na gestdo administrativa e na auditoria de qualquer organizagdo. O aluno também fica apto a
efetuar o processamento salarial e a interpretar os documentos estratégicos finais, referentes a gestdo de Re-
cursos Humanos.

Lingua de ensino
Portugués

Pré requisitos
N3o aplicavel

Programas Opcionais recomendados
Ndo aplicavel

Observacgdes
NZo aplicavel

Docente Responsavel
. . 5 c’
Diretor de Curso, Comissao de Curso
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