ipt M{ Instituto Politécnico de Tomar
AN

k4

5z Escola Superior de Gestdo de Tomar Ano Letivo 2018/2019

TeSP - Gestio Administrativa de Recursos Humanos
Técnico Superior Profissional
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Ficha da Unidade Curricular: Gestdo Administrativa de Recursos
Humanos
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Ano|Semestre: 1|52; Ramo: Tronco comurm;

Tipo: Obrigatéria; Interagdo: Presencial; Codigo: 601612

Area de educacio e formagio: Gestdo e administragio

Docente Responsave)
Maria Graciete da Purificacdo Reis Henriques Honrado
Professora Adjunta

Docenta(s}
Ana Marta Diniz Santos Rodrigues
Assistente Convidado

Objetivos de Aprendizagem

Dotar de conhecimentos sobre a gestiio administrativa de recursos humanos:

-Aplicar regras para organiza¢do e controlo de Trabalho dependente, de acordo com o Cédigo de Trabalho,
IRCT e Regulamento Geral de Protegio de Dados.

-Realizar calculo salarial e organizagio dos processos dos colaboradores.

Contetidos Programaticos

1. Atividades Econémicas- CAE; Pacto sacial;Financiamento.

2 Recrutar e Selecignar- Provas; Entrevista de Emprego; o CV; Admisséo de Trabalhadores.
3.Trabalho Dependente- Formalidades de acardo com CT; IRCT; CNPDy; RGPD; ACT; AT; FCT.
4.Documentos Administrativos- Contratos; Mapas; entregas obrigatérias.

5.Saldrio- Trabalho Suplementar; Subsidios; Banco de Horas; IHT.

6.RGPD -Como operacionalizar.

Conteldos Programéticos (detalhado)

1. Atividades Econdmicas - Criagdo de Empresa (Unipessoal, Sociedades por Quotas, Sociedade Andnima}; O
CAE; Recibos Verdes. Procedimentos no Baledo Empresa na Hora; Concentragéo servicos; Adesdo a Centros
de arbitragem; Atribuigio de Dominio .pt; Protecdo de Marca e Patente {INP1); Formas de Financiamento;
Startups, crowdfunding, Incubadoras - Novas Realidades de Financiamento.

3 Recrutar & Selecionar - Processo de Recrutamento: Elaboracio de Andncio (Aberto; Semi-aberto;
Fechado): Recrutar nas Redes Sociais; Organizagdo de processos e cumprimento de normas. Normas para a
n3o discriminaco, critérios para um processo objetivo e quantificivel; prote¢io de dados pessoais.

3. Trabalho Dependente - Empresa Versus Trabalhador; Seguro de acidentes de Trabalho; Subsidio de
Alimentacdo e Tickets; Doenga no trabatho; Fundo de Compensagio do Trabalho; Formagdo obrigatoria;
Higiene e Seguran¢a; Medicina no Trabatho; Despedimentos; Desemprego involuntério; cadastros
individuais.

4. Documentos na Gestdo Administrativa - Gest3o dos Contratos de Trabalho, Irregularidades que podem
mudar a tipologia do contrato; Tramites legais & contratagdo; Os IRCT, as especificidades do Boletim de
trabalho e sua infludncia no processamento salarial e limites da jornada de trabalho. Comunicagdes a ACT;
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Seguranca Social; Exames Médicos; Fichas de Aptid3o; Inscricio e comunicacio de novos trabalhadores.
Documentos e Comunicagdes Obrigatdrias - Declaraciio de Remuneragfes; Desconto para Fundo de
Compensagio; Pagamentos a Seguranca Social; Pagamento das retencdes na Fonte; Relatério Unico;
Participacdo de Acidente Mortal ou Grave (ACT); Trabalho no Estrangeiro {ACT); Declaracdo de
Desemprego; Declara¢do Anual de Rendimento; Modelo 10; Modelo 22 {anual); Modelo 42 (mensal};
Processos internos de adequagdo ao Regulamento Geral de Protecio de Dados.

5. Processamento Salarial - Mapas e Registos Obrigatdrios; Registo dos Tempos de Trabalho; Regimes de
Isencdo de Horério de Trabalho e Trabalho Nocturno; Banco de Horas; Trabalho Suplementar; Descanso
Compensatdrio; Faltas Justificadas e Injustificadas; Subsidio de Férias & Subsidio de Natal. Recibo de
Vencimento (Remuneragdo Bruta, Retengties obrigatorias, isencdes, Vencimento Liguido).

& - Regulamento Geral de Prote¢do de Dados - Impacto na Organizaciio; Medidas praticas a assegurar;
Ferramentas tecnologicas; Tarefas administrativas do responsével pelo tratamento de dados; Tarefas
Normativas do Encarregado de protegdo de dados; Processos internos na organizagio (Casos préticos).

Metodologias de avaliagdo

Avaliagdo Continua: Prova escrita (80%); mini-teste {20%) Avaliagio por exame: Prova escrita na época
estabelecida.

0 aluno dispensa exame se aprovado no momento anterior com valor igual ou superior a 9,5.

Software utilizado em aula
N&do aplicavel

Estagio
N&o aplicavel

Bibliografia recomendada

- Estevdo, M. (2009). Manual de Gestfio de Pessoas. Lisboa: EdicBes Silabo

- Fazendeiro, A. (2017). Regulamento Geral sobre a Protegiio de Dados. Lisboa: Almedina

- Reis, P. {2016). Cdlculo e Processamento Salarial. Lisboa: Lidel - EdigSes Técnicas

- Duarte, T. e Sousa, M. (2006). Gestdo de Recursos Humanos - Métodos e Préticas. Lisboa: Lidel - Edicdes
" Técnicas

Coeréncia dos contetidos programaticos com os objetivos

Os conteldos programaticos permitem uma identificagio alargada de vérios dominios da gestio
administrativa dos recursos humanos.

A sistematizacao de procedimentos de admisséo e a caracterizagio da documentacdo e respetivas
comunicacBes obrigatérias permite conhecer os tramites legais.

O processamento salarfal, de acordo com cédigo do trabalho e as Gitimas alteracdes conforme a Lei n2
42/2016, de 28 de Dezembro, assim como os IRCT, publicados pelo Gabinete de Estratégia e Planeamento,
gue regulam determinados sectores de trabalho, permitem o aprofundamento dos conhecimentos da drea
administrativa dos recursos humanos.

Os procedimentos préticos abordados no dmbito do Regulamento Geral de Protecio de Dados 2016/679,
focam quest@ies operacionais reais, desde procedimentos, software, regulamentos, minutas, organizagdo e
fiscalizacdo.,

Metodologias de ensino
Nas sessdes tedricas com: exposigdo oral apoiada por Powerpoint; Prezi, formuldrios, requisicBes; websites
governamentars.
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Nas sessdes teorico-praticas: S3o discutidos casos praticos e desenvolvidos trabalhos com documentos e
formuldrios.

Coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos

O recurso a Documentos préaticos para a sistematizacdo dos procedimentos, bem como, a apresentacdo de
casos que retratem varios regimes e a realidade das organizacdes 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 a
admissdo e comunicagdo de colaboradores, assim como quais os procedimentos e documentos a entregar
as entidades oficiais.

Lingua de ensino
Portugués

Pré requisitos
Ndo aplicavel

Programas Opcionais recomendados
Nao aplicavel

Observacdes

Docente Responsavel
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