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Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a agdo do departamento de RH, em concreto da gestéo
administrativa de recursos humanos.

Conhecer os documentos e procedimentos na admisséo de colaboradores, assim como as
comunicagdes obrigatdrias.

Conhecer os procedimentos para ¢ processamento e calculo salarial.

Objetivos de Aprendizagem (detélhado)

Dotar de conhecimentos sobre a acgdo do departamento de RH, em concreto da gestéo
administrativa de recursos humanos.
Conhecer os documentos, formalidades obrigatérias e precedimentos na admisséo de

colaboradores.
Conhecer o novo Regulamento Geral de Protegio de Dados (RGPD) e ter a capacidade de
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preparar 0s processos na organizacao, com vista ao cumprimento das normas gue entrardo em
vigor a partir de Maio de 2018.

Efetuar o conjunto de comunicagtes cbrigatérias as entidades oficiais, respeitar os prazos e a
respetiva periodicidade.

Conhecer os procedimentos para o processamento e calculo salarial.

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

Contetidos Programaticos

Criar empresa; Recrutar e Selecionar - Procedimentos na organizagéo de processos.
Admissdo de Trabalhadares - Formalidades de acordo com CT; CNPD; ACT; AT e Seguranga
Social

Documentos Obrigatdrios na Gestdo Administrativa - Trabalho Dependente.

Processamento Salarial- Mapas; controlo; registos; varios regimes (alteragtes 2017).
Auditoria RH - de conformidade, de exceléncia, de ajuste estraiégico.

Contetidos Programaticos (detalhado)

1. Atividades Econémicas - criagdo de empresa (unipesseal, sociedades por quotas, sociedade
anonima); CAE; recibos verdes. Procedimentos no balcdo "Empresa na Hora"; centros de
arbitragem; livro de reclamagdes; atribuigdo de Dominio.pt; protecio de marca e patente (INPI);
-startups, crowdfunding, incubadoras - novas reaiidades de financiamento. -

2. Recrutar & Selecionar - Distingéo dos conceitos; cumprimento dos critérios legais. Métodos de
recrutamento; recrutar nas redes sociais- Organizagédo de processos e cumprimento de normas,
requisicdes e auditorias da Comissao Nacional de Protegéo de Dados.

Selegdo de candidatos - pontuar requisites e organizar processos,; normas para a néo
discriminagao.

Documentos formais: cartas; e-mails; requisicdes.

4. Custos do Trabalho - empresa versus trabalhador, Seguro de acidentes de trabalho; subsidio
de alimentacdo e tickets (vantagens fiscais); doenga no trabalho; seguros; formagéo obrigatdria;
despedimentos; desemprego involuntario; documentos obrigatdrios.

4. Admissdo de Trabalhadores - Gestdo dos contratos de trabalho, irregularidades que podem
mudar a tipologia do contrato; tramites legais a contratagéio. Os [nstrumentos de regulamentacéo
coletiva de trabalho (IRCT): boletim de trabalho - diferengas praticas com o cédigo de trabalho,
casos reais em Portugal, Comunicagdes a ACT; seguranga social; exames médicos, fichas de
aptiddo; inscricao e comunicagdo de novos trabalhadores.

Enquadrando do novo Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD) - General Data
Protection Regulation (GDPR), aprovado pelo Parlamento Europeu a 27 de Abril de 2016, e
aplicavel a partir de 25 de Maio de 2018.

5. Documentos e comunicagdes obrigatérias - Declaragdo de remuneragdes; desconto para
Fundo de Compensacao; pagamentos & seguranga social; pagamento das retengdes na Fonte;
relatério Unico; participacdo de acidente mortal ou grave (ACT); trabalho no estrangeiro (ACT);
declaracso de desemprego; declaragio anual de rendimento; Modelo 10; Modelo 22 (anual);
Modelo 42 (mensal); pedidos & comissdo nacional de protegdo de dados.

6. Processamento salarial; mapas e registos obrigatdrios - afixagio mapas de trabatho; registo
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dos tempos de trabalho; regimes de isencéo de horario de trabalho; banco de horas; trabalho
suplementar; descanso compensatorio; faltas justificadas e injustificadas; subsidio de Férias e
subsidio de Natal. Recibo de vencimento; remuneragio bruta; retenctes cbrigatorias, isengoes;
vencimento liquido,

7. Autorias de RH:

-De Conformidade (procedimentos): obrigagfes sociais, obrigages financeiras, obrigagdes
informativas.

-De Exceléncia: aumento da eficacia e eficiéncia dos processos; taxa de absentismo,
Percentagem de acidentes de trabalho, indice de tratamento de reclamagdes.

-De ajuste estratégico; atualizagao de objetivos e estratégias; planeamento; tabela KPls; gestéo
de carreira; empregabilidade.

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

-Auditorias Internas.

Metodologias de avaliagao

Avaliagéo Continua: realizagéoc de 2 testes individuais e um trabalho de Grupo:

- 1° teste com uma ponderagéo de 30%;

- 2° teste com uma ponderagao de 40%;

- Trabalhc em grupo com a ponderagdo de 30%.

Sao dispensados de exame os alunos com nota média de 10 valeres na avaliagdo continua.
Avaliagdo ndo continua:

Prova escrita com uma ponderagdc de 70% e nota do trabalho de avaliagdo de continua com a
ponderagéo de 30%. Opcionalmente uma dnica prova escrita, A avaliagdo ndo continua
decorrera nas épocas estabelecidas no calendario letivo.

Software utilizado em aula

Estagio
N&o aplicavel

Bibliografia recomendada

- Rego, A. e Pina e Cunha, M. e Gomes, J. (2008}, Manual de Gestao de Pessoas e do Capiial
Humano . 12, Edigdes Silabo, Lda. Lisboa

- Reis, P. {2018). Calculo e Processamento Salarial . 1?, Lidel - Edigbes Técnicas. Lisboa

- Sousa, M. e Duarle, T. (2008). Gestdo de Recursos Humanos - Méfodos e Praticas . 22, Lidel -
Edigbes Técnicas. Lisboa

- Antanio, P. (20186). Sistemas de Gestédo da Qualidade - Ambiente, Seguranca,
Responsabilidade Social, Indistria e Servicos . 28, Edigdes Silabo. Lisboa

Coeréncia dos conteldos programaticos com os objetivos

Os contelidos programaticos permitem uma identificagio alargada de varios dominios da gestao
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administrativa dos recursos humanos.
A sistematizagéio de procedimentos de admiss3o e a caracterizacdo da documentagéo e
respectivas comunicagtes obrigatérias permite conhecer os tramites [egais.

. O processamento salarial, de acordo com cédigo do trabalho e as Ultimas alterages 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 trabatho, permitem o
aprofundamento da area administrativa dos recursos humanos.

Metodologias de ensino

Método expositivo: Aula com exposicio oral, apoiadas por data show & Prezi, formularios reais,
requisicdes a entidades; websites de entidades oficiais.

Apresentacdo e discussdo de casos praticos e desenvolvimento de peguenos trabalhos
individuais.

Coeréncia das metodclogias de ensino com os objetivos

O 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 sistematizacio dos procedimentos, bem como, a
apresentagio de casos gue retratem varios regimes e a realidade das organizagtes em Portugal,
permite ter um conhecimento pratico na érea administrativa de Recursos Humanos.

Lingua de ensino

Portugués

Pré-requisitos

Naoc aplicavel

Programas Opcionais recomendados

NZo 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;
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Docente responsavel

- Assinado de forma | Ac
Joao Pedro digital por Jodo |
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