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Resumo 

 

 O presente relatório pretende apresentar as atividades desenvolvidas durante a 

estágio curricular realizado entre 2 de maio de 2024 a 4 de julho de 2024 na empresa Casa 

dos Números - Contabilidade e Serviços, Lda., referente à licenciatura em Gestão de 

Recursos Humanos e Comportamento Organizacional, lecionada na Escola Superior de 

Gestão de Tomar do Instituto Politécnico de Tomar.  

 

 As atividades desenvolvidas durante o estágio no Gabinete de Contabilidade foram 

no âmbito da Gestão Administrativa de Recursos Humanos, das quais fizeram parte a 

atualização de uma Lista de obrigatoriedades com o pessoal já existente que é enviada para 

que as empresas clientes possam estar em conformidade com as obrigatoriedades legais 

auditadas pela Autoridade para as Condições de Trabalho (ACT), atualização das minutas 

do mapa do horário de trabalho e de férias disponibilizado às empresas clientes, elaboração 

do mapa de horário de trabalho da empresa, preenchimento de fichas de identificação de  

trabalhadores novos e atualização das já existentes caso fosse necessário para cumprimento 

das obrigatoriedades legais por exemplo do Relatório Único e para o processamento salarial 

dos trabalhadores de  cada empresa cliente, por fim o processamento salarial dos 

trabalhadores das empresas clientes com os diversos movimentos adicionais refentes ao mês 

de junho.  

 O estágio curricular é uma forma de adquirir conhecimentos e para entrar no mercado 

de trabalho mais capacitado da realidade do mundo laboral e colocar em prática o que 

aprendemos durante a licenciatura de Gestão de Recursos Humanos e Comportamento 

Organizacional. 

 Faço um balanço positivo deste estágio e sem dúvida que me vai ajudar no meu futuro 

profissional.  

 

Palavras-Chave: Gestão de Recursos Humanos, Estágio Curricular, Casa dos Números – 

Contabilidade e Serviços. 
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Abstract 

 

 This report aims to present the activities carried out during the curricular internship 

held between May 2, 2024 and July 4, 2024 at the company Casa dos Números - 

Contabilidade e Serviços, Lda, as part of the degree in Human Resources Management and 

Organizational Behaviour, taught at the Tomar School of Management of the Polytechnic 

Institute of Tomar. 

  

            The activities carried out during the internship at the Accounting Office were in the 

field of Administrative Human Resources Management, which included updating a List of 

Obligations with existing staff that is sent so that client companies can comply with the legal 

obligations audited by the Authority for Working Conditions (ACT), updating the drafts of 

the working hours and vacation schedules made available to client companies, drawing up 

the company's working hours map, filling in identification forms for new employees and 

updating existing ones if necessary to comply with legal requirements, for example for the 

Single Report and for processing the salaries of each client company's employees, and finally 

processing the salaries of the client companies' employees with the various additional 

movements for the month of June. 

 

The curricular internship is a way of acquiring knowledge in order to enter the job market 

better prepared for the reality of the working world and to put into practice what we learned 

during our degree in Human Resources Management and Organizational Behaviour. 

            I have positive feedback of this internship and it will undoubtedly help me in my 

professional future. 

 

 

 

Keywords: Human Resources Management, Traineeship, Casa dos Números - Accounting 

and Services. 
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1.Introdução 

 

No âmbito da Licenciatura de Gestão de Recursos Humanos e Comportamento 

Organizacional realizei este estágio com duração de 270 horas entre o dia 2 de maio de 2024 

a 4 de julho do mesmo ano na empresa Casa dos Números – Contabilidade e Serviços Lda 

em Abrantes. 

 

Este estágio é incluído no plano de estudos do segundo semestre do terceiro ano e 

permite que o aluno possa ter um contacto com o mercado de trabalho e colocar em prática 

o que foi aprendendo ao logo dos 3 anos de licenciatura. 

 

A entidade onde decorreu o estágio é um gabinete de contabilidade que trata da parte 

de contabilidade, fiscalidade e consultadoria de várias empresas nacionais e tem ao serviços 

3 funcionárias.  

 

O estágio baseou-se na parte da Gestão Administrativa dos Recursos Humanos das 

empresas clientes da Casa dos Números, LDA., com as seguintes tarefas entre outras: 

preenchimento de fichas de identificação de trabalhadores novos e atualização das já 

existentes e o processamento salarial dos trabalhadores de cada empresa cliente.  

 

Este relatório será composto por 6 capítulos para o tornar mais coerente e organizado. 

Os capítulos são os seguintes: Introdução, Apresentação e Caracterização da empresa, 

Contextualização Teórica sobre o tema de Gestão de Recursos Humanos, Descrição das 

tarefas realizadas na empresa, Discussão e Análise Critica onde além de expor os problemas 

encontrados faço uma proposta de investigação e por fim deixo a Conclusão. 
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2. Apresentação e Caracterização da empresa 

 

2.1 Apresentação da empresa 

 

A empresa Casa dos Números – Contabilidade e Serviços Lda está localizada na Av. 

25 de Abril, 127, Edifício São João, Loja 4 Piso -1, 2200-299 Abrantes, distrito de Santarém 

e foi criada em 2002, atuando nas áreas da contabilidade e consultadoria. Tem atualmente 3 

trabalhadoras, uma Contabilista e duas Técnicas de Contabilidade de 1ª.  

 

2.2 Caracterização da empresa 

 

 

Missão:  

A missão a que se propõe baseia-se na qualidade e credibilidade do serviço prestado e aposta 

sobretudo numa relação de proximidade com os clientes. 

Compromisso:  

Cientes que os empresários devem canalizar os seus esforços e tempo para a boa gestão e 

criação de mais-valias para os seus negócios, o seu compromisso é de prestar todo o apoio 

necessário para a concretização desse objetivo assumindo um papel de parceiro com os 

clientes.  

Valores:  

Tem como valores principais o profissionalismo, rigor, confidencialidade e objetividade. 

 

Equipa:  

Dispõem de uma equipa de profissionais com qualificações e experiência necessária para 

ajudar as empresas.  

Serviços disponíveis:  

Contabilidade, Fiscalidade, Recursos Humanos  
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3. Contextualização Teórica 

 

3.1 Gestão de Recursos Humanos 

 

A Gestão de Recursos Humanos envolve a gestão eficaz de pessoas dentro de uma 

organização e abrange um conjunto de práticas e políticas desenhadas para aproveitar ao 

máximo as capacidades e objetivos de cada trabalhador.  

 

3.2 Importância de uma boa Gestão de Recursos Humanos 

 

A Gestão de recursos Humanos é fundamental para o sucesso de qualquer 

organização pois trata-se de orientar o seu principal recurso: o capital humano. Uma gestão 

eficaz dos recursos humanos pode resultar numa maior produtividade, melhor qualidade dos 

produtos e serviços disponibilizados, uma maior satisfação dos clientes e um ambiente de 

trabalho positivo.  

3.3 Principais funções da Gestão de Recursos Humanos 

 

Gestão administrativa de recursos humanos 

 

A função administrativa foi perdendo importância pelo facto de apenas se tratar de 

um conjunto de atividades administrativas e não ser considerada uma parte fundamental da 

estratégia da empresa, no entanto este facto não torna esta função menos importante (Rego, 

Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso e Marques, 2018). Segundo Ferreira et al. (2015) a gestão 

administrativa “passa por potenciar e auxiliar o cumprimento efetivo dos outros objetivos 

subjacentes à atividade da organização” (pag.33), ou seja, consiste em atividades inerentes 

ao bom funcionamento da organização como por exemplo atualização de dados, frequência 

de formações, processamento de salários, auxilio à gestão da higiene e segurança no trabalho 

entre outras atividades que vão de encontro com os Direitos e Deveres do Trabalho (Ferreira 

et al., 2015). 

 

Recrutamento e Seleção 

 

Envolve a identificação das necessidades de pessoal, métodos para atrair candidatos 
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qualificados e seleção dos melhores para preencher as vagas. Este processo é de extrema 

importância para garantir que a organização tenha as competências necessárias para alcançar 

os seus objetivos estratégicos.  

 

Formação e Desenvolvimento 

 

Refere-se à melhoria constante das competências e habilidades dos trabalhadores. 

Promover programas de formação e desenvolvimento são essenciais para preparar 

trabalhadores para as exigências atuais e futuras do trabalho. 

 

Gestão do Desempenho 

 

Inclui a definição de objetivos de desempenho, a avaliação dos trabalhadores e a 

recolha de feedback. A gestão eficaz do desempenho ajuda a alinhar os objetivos individuais 

com os objetivos organizacionais.  

 

Remuneração e benefícios 

 

Envolve a criação de sistemas de remuneração que motivam os trabalhadores para 

uma maior produtividade pois encontram assim uma remuneração justa pelo seu trabalho e 

desempenho. Uma organização com este tipo de política atrai e retém talentos. 

 

Relações dentro do ambiente organizacional 

 

Trata-se de gerir da melhor forma as relações entre as chefias e os trabalhadores 

incluindo a negociação de contratos de trabalho e a resolução de conflitos. Manter relações 

de trabalho saudáveis é imprescindível para a estabilidade e produtividade da organização. 

 

3.4. Desafios atuais na Gestão de Recursos Humanos 

 

A gestão de recursos humanos enfrenta diversos desafios na ambiente atual. A 

globalização, as rápidas mudanças tecnológicas, a diversidade da força de trabalho e as 
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expectativas crescente dos trabalhadores são alguns dos fatores que influenciam a Gestão de 

Recursos Humanos  

 

 

3.5 Perspetivas Futuras 

 

O desenvolvimento de práticas mais flexíveis e adaptáveis será o futuro da Gestão de 

Recursos Humanos. Uma integração da inteligência artificial, tecnologias avançadas e o BIG 

Data promete transformar a maneira de como os recursos humanos são geridos. Torna-se de 

extrema importância que se dê ênfase no bem-estar e na satisfação dos trabalhadores pois as 

organizações dependem deles para se tornar suficientemente competitivas e atingir os seus 

objetivos. Cabe às organizações conhecer bem o seu pessoal e as funções para as quais 

recrutam trabalhadores para colocarem a pessoa certo no lugar certo e conseguir assim 

desenvolver políticas de gestão de recursos humanos capazes de atrair e reter talentos para 

atingir o sucesso desejado.  

 

Em resumo todos estes pontos fazem parte da Gestão de Recursos Humanos, no 

entanto foi na Gestão Administrativa de Recursos Humanos que este estágio foi mais focado 

capacitando-me de muitas ferramentas importantes para o desenvolvimento das tarefas 

inerentes a esta gestão.  
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4. Descrição das tarefas desenvolvidas 

 

Iniciei o estágio a 2 de maio de 2024 na empresa Casa dos Números – Contabilidade 

e Serviços, Lda em Abrantes e terminei a 4 de julho de 2024 onde tive várias tarefas no 

âmbito da gestão administrativa de recursos humanos das empresas clientes. 

A minha primeira tarefa consistiu em atualizar um ficheiro enviado todos os anos no início 

do ano às empresas suas clientes.  

Esse ficheiro contém: 

– Minuta de acordo pagamento subsídios por duodécimos  

– Exemplo de mapa de horário de trabalho 

– Informação sobre a legislação referente ao direito e deveres em matéria de igualdade 

e não discriminação e aos direitos de parentalidade 

– Listagem de documentação de pessoal 

– Listagem de Obrigatoriedades (checklist) 

– Registo de presenças do empregado 

– Registo de presença entidade/empresa 

– Mapa de férias 

– Registo de horas de trabalho suplementar 

– Exemplo de Registo de Pessoal 

Não foi preciso atualizar todos os documentos pois já estavam bem completos, no 

entanto o ficheiro que mais precisava de atualização era a tabela de obrigatoriedades, uma 

espécie de checklist para que as empresas possam estar em conformidade com a lei e saber 

o que devem ter afixado ou em dossier na empresa em relação aos seus trabalhadores. É 

importante para o bom funcionamento da empresa e sempre que forem auditadas pela ACT 

evitarem coimas.  

 

Para completar esta lista já existente na empresa usei a “checklist” que a ACT 

disponibiliza no site e alguma informação no site “TOConline” e toda a formação que adquiri 

na unidade curricular de Direito do Trabalho 
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Listagem de obrigatoriedades enviada para as empresas atualizada: 

  

Listagem obrigatoriedades 
 Verificação 

 C EF NA 

  

Comunicação do início de atividade à ACT e 

sucessivas alterações (art. 127.º n.º 4 e 5 do 

CT) 

Empresa 

      

  

Relatório único (Comunicação obrigatória 

entre 16 de março e 15 de abril) (art.32.º da L 

105/2009 e Port 55/2010) 

Contabili

dade+SH

T+Medic

ina 

Trabalho       

Afixação 

Obrigatória 

Mapas de horário de trabalho (Sede e 

restantes locais trabalho) (art.215.º e 216.ºdo 

CT) 

Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 

Indicação do Instrumento de Regulamentação 

Coletiva de Trabalho (art.480.º n.º 1 do CT) 
Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 

Alteração do horário de trabalho (art.217.º n. 

º2 do CT) 
Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 

Mapa de férias (afixação obrigatória entre 15 

de abril e 31 de outubro) (art.241.º n.º 9 do 

CT) Empresa       

Afixação 

Obrigatória 

Informação relativa aos direitos e deveres do 

trabalhador em matéria de igualdade e não 

discriminação (art. 24.º n.º 4 do CT) 

Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 

Informação sobre a legislação referente ao 

direito de parentalidade (art. 127.º n.º 4 da L 

102/2009) 

Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 
Regulamento interno (art. 99.º n.º 3 do CT) Empresa 
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Afixação 

Obrigatória 

Código de boa conduta para a prevenção e 

combate ao assédio no trabalho (art.127.º n.º1 

alínea k) do CT) 

Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 

Informação relativa á existência de postos de 

trabalho permanentes que estejam 

disponíveis na empresa (art.144.º n.º 4 do CT) 

Empresa  

      

Afixação 

Obrigatória 

Despacho e decisão do Tribunal Arbitral que 

definem os serviços mínimos a assegurar em 

período de greve (art. 538.º n.º6 do CT) 

Empresa 

      

Afixação 

Obrigatória 

Utilização de meios eletrónicos de vigilância 

à distância (art.20.º n.º3 do CT) 
Empresa 

      

  Registo do pessoal (art.127.º n.º1 j) do CT) Empresa       

  

Registo do nº de horas prestadas pelos 

trabalhadores, por dia, com indicação da hora 

de início e termos do trabalho (entidade 

empregadora e trabalhador) (art.º202.º do CT) 

Empresa   

e 

Funcioná

rio       

  

Registo de trabalho suplementar (art. 231.º do 

CT) 
Empresa 

      

  

Comunicação anual do trabalho suplementar 

registado no ano anterior 
Empresa 

      

  

Recibos de retribuição com a respetiva 

apólice do seguro de acidentes de trabalho 

(art. 276.º n.º3 do CT e art. 177.º n.º 2 da L 

98/2009) 

Empresa 

      

  

Declaração de remunerações à Segurança 

Social até ao dia 10 do mês seguinte (art. 40.º 

do DL 110/2009)  

Contabili

dade 
      

  

Comunicação de admissão de trabalhadores à 

Segurança Social (enviar dados do 

funcionário com 24 horas de antecedência da 

data de admissão) (art.29.º DL110/2009) 

Contabili

dade  

      

  

Contratos de trabalho sem termo (art. 11.º do 

CT) Empresa       
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Contratos de trabalho a termo (art. 140.º e ss. 

do CT) Empresa       

  

Contratos de utilização de trabalho 

temporário e contratos de trabalho temporário 

(art. 175.º do CT) Empresa       

  

Contratos de trabalho de cidadãos 

estrangeiros e respetiva comunicação na 

Segurança Social (enviar dados do 

funcionário com 24 horas de antecedência da 

data de admissão) (art. 5.º do CT) 

Empresa 

+ 

Contabili

dade 
      

  

Informação escrita aos trabalhadores sobre as 

condições do contrato de trabalho (art.106.º e 

ss do CT) 

Empresa 

      

  

Registo dos processos de recrutamento 

efetuados (art. 32.º 1) do CT) 
Empresa 

      

  

Registo de sançoes disciplinares (art. 332.º do 

CT) 
Empresa 

      

  

Acordo de recebimento de subsídios em 

duodécimos 
Empresa 

      

  

Denúncia de contrato de trabalho durante o 

período experimental de trabalhadores à 

procura de 1º emprego e desempregados de 

longa duração (art.114.º n.º6 do CT) 

Empresa 

+ 

Contabili

dade       

  Acidente de trabalho mortal ou grave  Empresa       

  

Autorização para alargamento do período de 

laboração (art.16.º n.º2 da L105/2009) 
Empresa 

      

  

Autorização para laboração contínua (quando 

solicitada) (art.16.º n.º3 da L105/2009) 
Empresa 

      

  

Decisão de despedimento por extinção de 

posto de trabalho (art.371.º n.º3 do CT) 
Empresa 

      

  

Autorização para a redução de categoria 

profissional do trabalhador (art.119.º do CT) 
Empresa 
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Autorização para a redução ou exclusão de 

intervalo de descanso (art.213.º n.º3 do CT) 
Empresa 

      

  

Declaração de Rendimentos (IRS/IRC) 

(art.11. n.º1 do DL 102/2000) 

Empresa 

+ 

Contabili

dade       

  

Pacto social e últimas alterações (Certidão 

Permanente) (art.º11.ºn.º1 e) do DL 

102/2000) 

Empresa 

+ 

Contabili

dade       

  

Balancete indicativo do volume de negócios 

(art.11.ºn.º1 e) do DL 102/2000) 

Contabili

dade       

  

Apólice de acidentes de trabalho, último 

recibo pago e declaração de retribuições à 

seguradora onde conste o nome e retribuição 

dos trabalhadores (art. 79.º do DL98/2009) 

Segurad

ora 

      

  

Plano/Relatório anual de formação (art.130.º 

do CT) 

Empresa 

Formaçã

o       

  Serviços de Higiéne e Segurança no Trabalho SHT       

  

Fichas de aptidão, últimos exames de saúde 

realizados aos trabalhadores (art. 110.º da L 

102/2009) 

Medicin

a 

Trabalho       

  

Relatórios de avaliação de riscos (art. 15.º e 

98.º n.º 2 a) da L 102/2009) 
SST 

      

  

Lista de acidentes de trabalho e doenças 

profissionais ocorridos (art.98.º n.º 2 b) da L 

102/2009) 

Empresa 

      

  

Relatórios sobre acidentes de trabalho 

(art.98.º n.º 2 c) da L 102/2009) 
Empresa 

      

  

Lista das medidas, propostas e 

recomendações formuladas pelos serviços de 

SST (art. 98.º n.º 2 e) da L 102/2009) 

SST 
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Identificação dos trabalhadores responsáveis 

pela estrutura interna de primeiros socorros, 

combate a incêndios e evacuação dos 

trabalhadores e respetivas medidas (art. 15.º 

n.º 9, 75.º da L 102/2009) 

Empresa 

      

  

Documentação relativa ás atividades de 

segurança e saúde no trabalho (art.73.º-B n.º5 

da L 102/2009)  

Empresa 

      

  

Relatório de verificação periódica e/ou livrete 

de manutenção do equipamentos de trabalho 

(art. 6.º e 19.º do DL 50/2005) Empresa       

  Documento comprovativo de entrega de EPI Empresa       

  

Manual de instruções do equipamento de 

trabalho em português (DL 103/2008) 
Empresa 

      

  

Consulta, formação e informação dos 

trabalhadores em SST (art. 18.º, 19.º, 20.º e 

43.º da L 102/2009) 

Empresa 

      

  

Disposições legais relativas a direitos e 

obrigações do sinistrado e dos responsáveis 

(art.º 177.º n.º1 da L 98/2009)  

Empresa 

      

  

Registo do tempo de trabalho e condução de 

determinado período de determinado 

trabalhador (art.11.º n.º1 e) do DL 102/2000) 

Empresa 

      

Comunicações obrigatórias à comissão para a igualdade no Trabalho e no Emprego 

ao CITE 

  

Denúncia do contrato de trabalho durante o 

período experimental (art.114.º do CT) Empresa       

  

Motivo da não renovação de contrato de 

trabalho a termo (art.144.º do CT) 
Empresa  

      

No caso de empresas de construção civil: 

  

Comunicação prévia de abertura do estaleiro 

e respetivas alterações da identificação dos 

subempreiteiros (art. 15.º do DL 273/2003) 

Empresa 
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Plano de segurança e saúde em projeto e/ou 

em obra (art. 5.º, 6.º e 11.º do DL 273/2003) 
Empresa 

      

  

Fichas de procedimentos de segurança (art. 

14.º do DL 273/2003) Empresa       

  

Nomeação do coordenador de segurança e 

respetivo termo de aceitação (art. 9.º do DL 

273/2003) 

Empresa 

      

  

Registo atualizado de subempreiteiros e 

trabalhadores independentes (art. 20.º j) e 21.º 

do DL 273/2003) 

Empresa 

      

  

Ficha de dados de segurança (art. 11.º n.º1 c) 

do DL 290/2001) 
Empresa 

      

      

      

 

C-Conforme; EF - Em falta; NA - Não 

aplicável     

Tabela 1 Lista de obrigatoriedades para as empresas 

 

Cada empresa tendo em conta onde se enquadra, coloca se está conforme (C), em 

falta (EF) ou não aplicável (NA) e assim têm uma visão global do que precisa para se 

orientar. 

 

Algumas das obrigatoriedades já constavam na lista que a empresa enviava para os 

seus clientes e assim acrescentarei outras que faltavam, tal como todos os artigos, códigos 

ou leis onde essa obrigatoriedade estava legislada e coloquei em notas interativas os textos 

desses mesmos artigos mencionados conforme o exemplo seguinte: 
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Tabela 2 Notas interativas no Excel da legislação 

Dentro deste ficheiro atualizei também a Folha de Registo de presenças para o 

trabalhador para seguinte modo: 

 

EMPRESA      

____________________________________________________         

CONTRIBUINTE:________________           

FOLHA DE REGISTO DE HORAS  
     MÊS  
FUNCIONÁRIO: _______________________________ _____________        

DATA ENTRADA 
SAÍDA 

ALMOÇO 
RUBRICA DO 

TRABALHADOR 
ENTRADA 
ALMOÇO 

SAÍDA 
RUBRICA DO 

TRABALHADOR 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             

9             

10             

11             

12             

13             

14             

15             

16             

17             

18             

19             

20             
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21             

22             

23             

24             

25             

26             

27             

28             

29             

30             

31                    

 O FUNCIONÁRIO     
Tabela 3 Registo de presenças do funcionário 

A empresa também tinha este exemplo de mapa de férias: 

 

 

Tabela 4 Mapa de férias da empresa 

 

E criei este conforme aprendi na unidade curricular de Gestão Administrativa e 

Auditoria de Recursos Humanos (GAARH) 

 

 

Tabela 5 Mapa de férias atualizado 

 

No exemplo de registo de trabalho suplementar não fiz nenhuma alteração pois pelo 

que aprendi em GAARH estava muito completo e de fácil compreensão 
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Tabela 6 Registo de trabalho suplementar da empresa 

 

No seguimento da elaboração destas atualizações foi me pedido para atualizar o 

próprio Mapa de horário da empresa e assim o fiz como consta no Anexo I. 

 

Também afixei o elemento obrigatório INFORMAÇÃO SOBRE A LEGISLAÇÃO 

REFERENTE AOS DIREITOS E DEVERES EM MATÉRIA DE IGUALDADE E NÃO 

DISCRIMINAÇÃO e AOS DIREITOS DE PARENTALIDADE conforme disponibiliza o 

site da ACT para as empresas e que junto no Anexo II. 

 

Outro dos elementos disponibilizado as empresas pela Casa dos Números – 

Contabilidade e Serviços Lda é a ficha de registo de pessoal pois este elemento é de extrema 

importância nas empresas não só para cumprir com uma obrigatoriedade em caso de 

auditorias ou fiscalizações, como para: 

• Gerir carreiras dos seus colaboradores e fazer as avaliações de desempenho 

adequadas. 

• Para um correto processamento do vencimento evitando assim erros e percas de 

benefícios por parte do trabalhador. 

• Ter os contactos de emergência atualizados para ser mais rápido o contacto e 

resolução de situações de urgência. 

• Ter a informação mais acessível a todos os departamentos sem ter de recorrer ao seu 

superior hierárquico. 

• Ter as informações de saúde atualizadas e serem do conhecimento geral as limitações 

de cada um e assegurar um ambiente mais seguro e saudável para todos. 

• Ter o registo de cada ocorrência ou processo disciplinar de cada trabalhador para 



16 

 

haver uma resolução mais justa em caso de conflitos. 

No geral estas fichas atualizadas e existentes não só beneficiam o trabalhador como 

também a entidade profissional no sentido de uma melhor gestão de recursos humanos e uma 

organização de um ambiente mais justo e mais saudável. 

Exemplo de uma Ficha de Identificação do pessoal para recolha de informação no Anexo III 

No seguimento da importância de ter as fichas dos trabalhadores atualizadas para 

cumprimento das obrigatoriedades legais da empresa e para o processamento salarial dos 

trabalhadores das empresas clientes com que trabalham, a Casa dos Números usa o programa 

de Gestão de Recursos Humanos da Filosoft – Soluções Informáticas Lda o SIGEP.32. 

 

Após a Empresa estar aberta podemos registar então cada trabalhador ao seu serviço e 

assim com estas informações fazer o processamento salarial todos os meses. 

 

As informações necessárias que se deve recolher de um trabalhador para preencher uma 

ficha de pessoal completa para cumprir com as obrigatoriedades a nível de processamento 

salarial são: 

Nome 

Morada 

Sexo 

NIF 

Situação civil 

Nº de Titulares de rendimento 

Nº dependentes 

  

Figura 1 Ficha de trabalhador do programa Filosoft parte 1 

 

Nº de horas de trabalho por semana 

Nº de horas por mês 
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Nº dia uteis por mês 

Salário base 

Subsídio de férias 

Subsídio de Natal 

Figura 2 Ficha de trabalhador do programa Filosoft parte 2 

Situação de segurança social e NISS 

Nº de apólice e companhia de seguros de acidentes de trabalho 

Nº de Cartão do Cidadão e sua validade 

Data de Nascimento 

Data da contratação 

Figura 3 Ficha de trabalhador do programa de Filosoft parte 3 

Este programa como outros que já ajudam noutra obrigatoriedade legal contém um 

quadro para preencher que depois importa a sua informação para o preenchimento do 

Relatório Único, logo devemos conseguir preencher o máximo de dados neste quadro 

Figura 4 Ficha de trabalhador do programa de Filosoft parte 4 
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Estabelecimento onde os trabalhadores estão associados sempre que diferente da sede 

Categoria que detém na empresa 

Categoria estabelecida pela IRCT abrangente 

Habilitações Literárias 

Profissão pela Tabela Nacional das Profissões 

Situação perante o emprego 

Tipo de contrato 

Motivo da entrada na empresa 

IRCT aplicável 

Grau de incapacidade 

Nível de qualificação 

Duração do tempo de trabalho   

Modalidade de tempo de trabalho 

 

No cumprimento desta obrigatoriedade e numa reestruturação de programas estive a 

introduzir estas informações existentes de um programa antigo para o SIGEP.32 mencionado 

anteriormente num total de 8 empresas e num total de 165 trabalhadores. 

 

Relatório Único 

Muitas das informações preenchidas nestes quadros de pessoal vão ter de constar no 

preenchimento do Relatório Único que é um documento obrigatório que reúne informações 

sobre as relações laborais e deve ser submetido anualmente pelas entidades empregadoras 

ao Ministério do Trabalho, Solidariedade e Segurança Social com a finalidade de recolher 

dados estatísticos sobre o mercado de trabalho e monitorizar o cumprimento das obrigações 

legais pelas empresas. 

 

A estrutura do Relatório Único é a seguinte: 

 

1- Quadro de Pessoal: com a informação detalhada dos trabalhadores até dia 31 de outubro 

do ano de referência 

 

2- Fluxo de entrada e saída dos trabalhadores: registo das admissões e cessações de contratos 

de trabalho 
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3- Relatório Anual de formação continua: detalhes sobre as ações de formação realizadas 

pela empresa incluindo o número de trabalhadores formados 

  

4- Relatório Anual de Atividades do serviço de Segurança e Saúde no trabalho: Informações 

sobre as atividades desenvolvidas pela empresa no âmbito da segurança e saúde no trabalho 

 

5- Relatório sobre a igualdade de oportunidades entre homens e mulheres: Informação sobre 

a implementação de políticas de igualdade de género na empresa, incluindo medidas de 

promoção da igualdade 

 

O objetivo deste relatório é a Monitorização e Fiscalização, Planeamento e Políticas 

Públicas e Transparência e Informação. 

 

O prazo de submissão é até 31 de março do ano seguinte ao ano de referência. E a 

sua periodicidade é anual. 

 

O facto de ter entrado em estágio a 2 de maio já não me permitiu ver a elaboração de 

nenhum relatório, no entanto tive oportunidade de ver vários relatórios já elaborados e a 

informação nela contida que mais não é que a compilação das informações que colocamos 

no quadro do relatório único no programa de Gestão de Recursos Humanos SIGEP.32. 

  

Projeto proposto na empresa 

 

Na tentativa de completar o ficheiro que a empresa fornece às empresas suas clientes 

para que possam ter conhecimento e cumprir com as obrigatoriedades legais nomeadamente 

aquela que diz: 

 

Afixação obrigatória durante a vigência 

art. 127.º nº1 k) 

k) Adotar códigos de boa conduta para a prevenção e combate ao assédio no trabalho, 

sempre que a empresa tenha sete ou mais trabalhadores; 

 

Propus à coordenadora de estágio a Dra. Claúdia Forte se aceitava que 

disponibilizasse um documento como exemplo de como pode ser um Código de Boa 
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Conduta uma vez que no âmbito da unidade curricular Projeto de Integração de Recursos 

Humanos as minhas colegas Ana raposo, Érica Catarino e Inês Raposo junto comigo iríamos 

elaborar um Código de Boa Conduta mais geral para as empresas se orientarem. A 

coordenadora gostou muito da ideia e assim prosseguimos com a elaboração do mesmo e 

facultamo-lo à empresa em formato digital e em formato impresso junto com uma carta 

dirigida às empresas que vão poder usar como exemplo Anexo IV. 

 Acrescentamos a esse Código de Boa Conduta dois temas que achamos que era de 

extrema importância no ambiente laboral a Ética Profissional e a Saúde Mental para 

sensibilizar os trabalhadores e superiores da sua importância e por um lado a adotar uma boa 

postura para com os colegas e para os superiores e por outro ter atenção aos sinais de alerta 

em relação a saúde mental. 

 

Processamento Salarial 

 

 A última parte do estágio consistiu na aprendizagem do processamento salarial no 

programa Filosoft – Gestão de Recursos Humanos SIGEP.32. dos trabalhadores das 

empresas com que a Casa dos Números trabalha. 

 Os movimentos fixos são logo estabelecidos quando abrimos a ficha do trabalhador 

e consistem no vencimento base e subsídio de alimentação se aplicável e depois cada 

alteração ou acréscimo aos abonos, descontos ou faltas são primeiro registadas nos 

movimentos adicionais e no final de tudo o programa processa e podemos pré-visualizar para 

ver se está tudo conforme o pedido das empresas clientes.  

 

Figura 5 Movimentos adicionais no processamento salarial 
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5. Discussão e Análise Critica 

 

Desde o primeiro dia que me senti muito a vontade com as tarefas pedidas pela 

coordenadora de estágio, julgo que o fato da licenciatura de Gestão de Recursos Humanos e 

Comportamento Organizacional do Instituto Politécnico de Tomar ser bastante completa e 

ter uma grande componente prática nos prepara para o mundo do trabalho.  

No entanto essa parte prática poderia ser um pouco mais realista no sentido em que 

não lidamos com as aplicações utilizadas nas empresas que ajudam na tarefa da Gestão 

Administrativa de Recursos Humanos entre outras vertentes durante os estudos.  

Com o passar dos dias a dinâmica do estágio aumentou e fui conseguido realizar mais 

tarefas e me deparar com algumas lacunas das burocracias laborais. 

 

Uma delas aconteceu no preenchimento das fichas do pessoal onde a maior dificuldade 

encontrada foi a escolha do IRCT aplicável pois é uma informação pedida no preenchimento 

do Relatório Único e nem sempre a informação é clara neste sentido. 

 

No site www.relatoriounico.pt encontra-se uma ferramenta para pesquisa dos IRCT 

aplicáveis por CAE, no entanto para um só CAE podemos encontrar mais do que um IRCT 

e se a empresa não for associada a numa Associação ou Federação que tenha sido outorgante 

de um CCT devemos ou não deixar essa empresa sem IRCT abrangente? 

 

Questionei a ACT num formulário para o devido efeito que se encontra no Anexo V. 

 

A resposta foi por via telefónica e foi muito vaga pois mesmo que seja pela Portaria 

de Extensão que os trabalhadores de uma empresa possa se orientar, às vezes o mesmo setor 

tem vários CCT com Portarias de Extensão como tinha mencionado no email de pedido de 

informação. 

 

Julgo que estes IRCT deveriam estar mais direcionados para cada setor e que esta 

informação fosse mais fácil de encontrar através do nome da empresa e o seu distrito e 

concelho e não pelo CAE que é algo muito mais abrangente. 

 

Outro motor de busca para os IRCT é o site da DIGERT, no entanto o problema 

continua ao aparecer mais do que uma para um CAE e distrito e muitos IRCT's nem tabelas 

http://www.relatoriounico.pt/
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salariais tem atualizadas o que deixa aqui algum espaço de manobra para as entidades 

escolherem o salário mínimo como base para a maioria dos trabalhadores. 

 

No meu entender deveria haver uma maior ajuda às entidades ou aos trabalhadores 

por parte do governo para a identificação de um IRCT abrangente caso esta tenha efeitos 

extensíveis a todo o território continental.   

 

Assim no geral posso deixar este tema como uma possível investigação e 

desenvolvimento de uma ferramenta por exemplo uma aplicação de apoio as empresas nesse 

sentido. 

Em resumo o estágio foi muito positivo para mim e sem dúvida que me deixou com 

ferramentas preciosas para o meu futuro profissional.  
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6. Conclusão 

Durante este estágio curricular na Casa dos Números – Contabilidades e Serviços 

Lda tive a oportunidade de aplicar os conhecimentos teóricos e práticos adquiridos durante 

os 3 anos da minha Licenciatura de Gestão de Recursos Humanos e Comportamento 

Organizacional e considero que foi fundamental esta experiência para o meu 

desenvolvimento profissional. 

 

As tarefas incidiram na parte da Gestão Administrativa e realizei tarefas como 

atualização de minutas de documentos obrigatórios inerentes ao pessoal, preenchimento de 

fichas de pessoal no programa de Gestão de Recursos Humanos e Processamento salarial.  

 

Como mencionava Rego et al. 2018 embora esta parte administrativa possa não ter a 

importância que outras vertentes da Gestão de Recursos Humanos têm na estratégia da 

empresa é de extrema importância para assegurar o bom funcionamento da empresa e isso é 

sem dúvida crucial para o desenvolvimento e funcionamento saudável de toda a estrutura de 

Recursos Humanos dentro de uma Organização. 

 

Julgo que fui uma mais-valia na empresa onde estagiei e no fim também consideram 

que aprenderam um pouco comigo e com as minhas colegas ao disponibilizáramos o 

exemplo do Código de Boa Conduta. 

 

Foram vários os desafios superados e adaptação às dinâmicas propostas neste estágio 

e foi sem dúvida uma experiência incrível e que no geral posso dizer que o balanço é positivo 

e me encontro muito mais preparada para o mundo do trabalho.   
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Anexos 

Anexo I 

MAPA DE HORÁRIO DE TRABALHO 

 

NOME DA FIRMA: Casa dos Números – Contabilidade e Serviços, Lda 

ACTIVIDADE: Contabilidade e Serviços 

SEDE: Av. 25 de Abril, nº 127, Ed. São João, piso (-1), Loja 4, 2200-299 Abrantes 

CONTRIBUINTE: 506 196 178 

IRCT nº 26 940 

HORÁRIO DE TRABALHO 

Claúdia Margarida de Jesus Alves Forte     - Contabilista 

De Segunda a sexta-feira 

Entrada   Intermédio  Saída 

09H : 00M  13H  – 14H  18H : 00M 

 

Descanso Semanal: Sábado e Domingo 

 

Maria da Graça Mendes Ribeiro      - Técnica de Contabilidade de 1ª 

De Segunda a sexta-feira 

Entrada   Intermédio  Saída 

09H : 00M  13H  – 14H  18H : 00M 

 

Descanso Semanal: Sábado e Domingo 

 

Julieta Maria Pernadas Marchante Dias     - Técnica de Contabilidade de 1ª 

De Segunda a sexta-feira 

Entrada   Intermédio  Saída 

09H : 00M  13H  – 14H  18H : 00M 

 

Descanso Semanal: Sábado e Domingo 

Nota: O horário deste funcionário poderá sofrer alterações mediante as necessidades da 

empresa e o acordo entre esta e o trabalhador. 

 

Abrantes, 03 de maio de 2024 



26 

 

Anexo II 
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Anexo III 
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Anexo IV 

Carta às empresas: 

Ex.mos Srs 

O Código do Trabalho estabelece várias normas e obrigações para garantir a segurança e o bem-

estar dos trabalhadores. Uma das mais importantes é a prevenção e combate ao assédio no local 

de trabalho. O artigo 127.º, n.º1, alínea k) do CT estabelece a obrigatoriedade de as empresas 

adotarem um código de boa conduta para a prevenção e combate ao assédio no trabalho. 

O que é o assédio no trabalho? 

Assédio no trabalho pode ser entendido como qualquer comportamento indesejado, de natureza 

verbal ou física, que tenha como objetivo ou efeito perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua 

dignidade, ou criar um ambiente intimidatório, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador. 

O que diz o artigo 127.º, n.º1, alínea k) do CT? 

A alínea k) do n.º 1 do artigo 127.º obriga o empregador a adotar medidas de prevenção e combate 

ao assédio no trabalho, sendo uma dessas medidas a implementação de um código de boa conduta. 

Este código deve estar disponível e acessível a todos os trabalhadores, para que todos conheçam 

as regras e as medidas a serem tomadas em caso de assédio. 

Código de Boa Conduta 

O código de boa conduta é um documento que deve incluir: 

• Definição de Assédio: Explicitar o que constitui assédio moral e sexual no local de trabalho. 

• Medidas Preventivas: Políticas e práticas para prevenir o assédio, como campanhas de 

sensibilização, formação dos trabalhadores e supervisores, e criação de um ambiente de 

trabalho positivo. 

• Procedimentos de Denúncia: Instruções claras sobre como os trabalhadores podem 

denunciar casos de assédio de forma confidencial e segura. 

• Procedimentos de Investigação: Métodos e protocolos que a empresa seguirá para 

investigar as denúncias de assédio. 

• Medidas Disciplinares: Consequências e sanções aplicáveis aos trabalhadores que forem 

comprovadamente responsáveis por atos de assédio. 

• Apoio às Vítimas: Recursos e apoio disponíveis para as vítimas de assédio, como 

aconselhamento e apoio psicológico. 

Importância e Benefícios 

Implementar um código de boa conduta não é apenas uma obrigatoriedade legal, mas também 

uma prática benéfica para a empresa, pois: 

Reduz o Risco Legal: Cumprir a legislação evita sanções e multas. 
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Melhora o Ambiente de Trabalho: Promove um ambiente de trabalho mais seguro e respeitoso. 

Aumenta a Produtividade: Funcionários que se sentem seguros e respeitados tendem a ser mais 

produtivos e motivados. 

Protege a Reputação da Empresa: Demonstra compromisso com a ética e o bem-estar dos 

trabalhadores, melhorando a imagem da empresa perante clientes, fornecedores e a comunidade. 

No âmbito da Unidade Curricular Projeto Integrado de Recursos Humanos  da Licenciatura de 

Gestão de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional deixamos aqui um exemplo de um 

Código de Boas Práticas e Sensibilização sobre as temáticas Ética Profissional e  Saúde Mental no 

trabalho que deve adaptar à sua empresa. 

Bom trabalho!  

Ana Raposo, Érica Catarino, Elisabete Duarte e Inês Raposo 
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Anexo V 

 

 

 


