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Resumo

O presente relatério pretende apresentar as atividades desenvolvidas durante a
estagio curricular realizado entre 2 de maio de 2024 a 4 de julho de 2024 na empresa Casa
dos Numeros - Contabilidade e Servigos, Lda., referente a licenciatura em Gestdo de
Recursos Humanos e Comportamento Organizacional, lecionada na Escola Superior de

Gestdo de Tomar do Instituto Politécnico de Tomar.

As atividades desenvolvidas durante o estdgio no Gabinete de Contabilidade foram
no ambito da Gestdo Administrativa de Recursos Humanos, das quais fizeram parte a
atualiza¢do de uma Lista de obrigatoriedades com o pessoal ja existente que ¢ enviada para
que as empresas clientes possam estar em conformidade com as obrigatoriedades legais
auditadas pela Autoridade para as Condigdes de Trabalho (ACT), atualizagdo das minutas
do mapa do horario de trabalho e de férias disponibilizado as empresas clientes, elaboragao
do mapa de horario de trabalho da empresa, preenchimento de fichas de identificagdo de
trabalhadores novos e atualizacdo das ja existentes caso fosse necessario para cumprimento
das obrigatoriedades legais por exemplo do Relatério Unico 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 meés
de junho.

O estagio curricular € uma forma de adquirir conhecimentos e para entrar no mercado
de trabalho mais capacitado da realidade do mundo laboral e colocar em pratica o que
aprendemos durante a licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional.

Fago um balango positivo deste estagio e sem diivida que me vai ajudar no meu futuro

profissional.

Palavras-Chave: Gestdo de Recursos Humanos, Estagio Curricular, Casa dos Nuimeros —

Contabilidade e Servicos.
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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 Numeros -
Contabilidade e Servicos, 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 Numeros - Accounting

and Services.
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1.Introducio

No ambito da Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional realizei este estagio com duracdo de 270 horas entre o dia 2 de maio de 2024
a 4 de julho do mesmo ano na empresa Casa dos Numeros — Contabilidade e Servigos Lda

em Abrantes.

Este estagio ¢ incluido 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 pratica

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

A entidade onde decorreu o estagio € um gabinete de contabilidade que trata da parte
de contabilidade, fiscalidade e consultadoria de varias empresas nacionais € tem ao servigos

3 funcionarias.

O estagio baseou-se na parte da Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos das
empresas clientes da Casa dos Numeros, LDA., com as seguintes tarefas entre outras:
preenchimento de fichas de identificacdo de trabalhadores novos e atualizacdo das ja

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

Este relatorio serda composto por 6 capitulos para o tornar mais coerente e organizado.
Os capitulos s3o os seguintes: Introducdo, Apresentagdo e Caracterizagdo da empresa,
Contextualizacdo Teorica sobre o tema de Gestdo de Recursos Humanos, Descricdo das
tarefas realizadas na empresa, Discussdo e Analise Critica onde além de expor os problemas

encontrados fago uma proposta de investigagdo e por fim deixo a Conclusao.



2. Apresentacgio e Caracterizacio da empresa

2.1 Apresentacio da empresa

A empresa Casa dos Numeros — Contabilidade e Servicos Lda esta localizada na Av.
25 de Abril, 127, Edificio Sao Jodo, Loja 4 Piso -1, 2200-299 Abrantes, distrito de Santarém
e foi criada em 2002, atuando nas areas da contabilidade e consultadoria. Tem atualmente 3

trabalhadoras, uma Contabilista e duas Técnicas de Contabilidade de 1%

2.2 Caracterizacio da empresa

Missao:

A missao a que se propoe baseia-se na qualidade e credibilidade do servigo prestado e aposta
sobretudo numa relagdo de proximidade com os clientes.

Compromisso:

Cientes que os empresarios devem canalizar os seus esfor¢os e tempo para a boa gestdo e
criacdo de mais-valias para os seus negocios, o seu compromisso ¢ de prestar todo o apoio
necessario para a concretizacdo desse objetivo assumindo um papel de parceiro com os
clientes.

Valores:

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

Dispdem de uma equipa de profissionais com qualificagdes e experiéncia necessaria para
ajudar as empresas.

Servicos disponiveis:

Contabilidade, Fiscalidade, Recursos Humanos



3. Contextualizacao Teorica

3.1 Gestao de Recursos Humanos

A Gestao de Recursos Humanos envolve a gestao eficaz de pessoas dentro de uma
organizacao e abrange um conjunto de praticas e politicas desenhadas para aproveitar ao

maximo as capacidades e objetivos de cada trabalhador.

3.2 Importancia de uma boa Gestao de Recursos Humanos

A Gestdo de recursos Humanos ¢ fundamental para o sucesso de qualquer
organizagao pois trata-se de orientar o seu principal recurso: o capital humano. Uma gestao
eficaz dos recursos humanos pode resultar numa maior produtividade, melhor qualidade dos
produtos e servigos disponibilizados, uma maior satisfagdo dos clientes e um ambiente de

trabalho positivo.

3.3 Principais funcoes da Gestiao de Recursos Humanos

Gestao administrativa de recursos humanos

A fung¢do administrativa foi perdendo importancia pelo facto de apenas se tratar de
um conjunto de atividades administrativas e ndo ser considerada uma parte fundamental da
estratégia da empresa, no entanto este facto ndo torna esta fungcdo menos importante (Rego,
Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso e Marques, 2018). Segundo Ferreira et al. (2015) a gestao
administrativa “passa por potenciar e auxiliar o cumprimento efetivo dos outros objetivos
subjacentes a atividade da organizacdo” (pag.33), ou seja, consiste em atividades inerentes
ao bom funcionamento da organizagdo como por exemplo atualizacao de dados, frequéncia
de formagodes, processamento de salarios, auxilio a gestao da higiene e seguranga no trabalho
entre outras atividades que vao de encontro com os Direitos e Deveres do Trabalho (Ferreira

et al., 2015).

Recrutamento e Seleciao

Envolve a identifica¢do das necessidades de pessoal, métodos para atrair candidatos
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qualificados e selecdo dos melhores para preencher as vagas. Este processo ¢ de extrema
importancia para garantir que a organizacao tenha as competéncias necessarias para alcangar

0s seus objetivos estratégicos.

Formacao e Desenvolvimento

Refere-se a melhoria constante das competéncias e habilidades dos trabalhadores.
Promover programas de formagdo e desenvolvimento s3o essenciais para preparar

trabalhadores para as exigéncias atuais e futuras do trabalho.

Gestiao do Desempenho

Inclui a definicdo de objetivos de desempenho, a avaliacdo dos trabalhadores e a
recolha de feedback. A gestdo eficaz do desempenho ajuda a alinhar os objetivos individuais

com os objetivos organizacionais.

Remuneracao e beneficios

Envolve a criagdo de sistemas de remuneracao que motivam os trabalhadores para
uma maior produtividade pois encontram assim uma remuneracdo justa pelo seu trabalho e

desempenho. Uma organizagdo com este tipo de politica atrai e retém talentos.

Relagdes dentro do ambiente organizacional

Trata-se de gerir da melhor forma as relagdes entre as chefias e os trabalhadores
incluindo a negociagdo de contratos de trabalho e a resolucao de conflitos. Manter relagdes

de trabalho saudéveis ¢ imprescindivel para a estabilidade e produtividade da organizagao.

3.4. Desafios atuais na Gestao de Recursos Humanos

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

globalizacdo, as rdpidas mudancgas tecnolodgicas, a diversidade da forca de trabalho e as



expectativas crescente dos trabalhadores sdo alguns dos fatores que influenciam a Gestao de

Recursos Humanos

3.5 Perspetivas Futuras

O desenvolvimento de praticas mais flexiveis e adaptaveis sera o futuro da Gestao de
Recursos Humanos. Uma integragdo da inteligéncia artificial, tecnologias avangadas e o BIG
Data promete transformar a maneira de como os recursos humanos sao geridos. Torna-se de
extrema importancia que se dé énfase no bem-estar e na satisfagdo dos trabalhadores pois as
organiza¢des dependem deles para se tornar suficientemente competitivas e atingir os seus
objetivos. Cabe as organizagdes conhecer bem o seu pessoal e as fungdes para as quais
recrutam trabalhadores para colocarem a pessoa certo no lugar certo e conseguir assim
desenvolver politicas de gestdo de recursos humanos capazes de atrair e reter talentos para

atingir o sucesso desejado.

Em resumo todos estes pontos fazem parte da Gestdo de Recursos Humanos, no
entanto foi na Gestdo Administrativa de Recursos Humanos que este estagio foi mais focado
capacitando-me de muitas ferramentas importantes para o desenvolvimento das tarefas

inerentes a esta gestao.



4. Descricao das tarefas desenvolvidas

Iniciei o estagio a 2 de maio de 2024 na empresa Casa dos Numeros — Contabilidade

e Servicos, Lda em Abrantes e terminei a 4 de julho de 2024 onde tive varias tarefas no
ambito da gestdo administrativa de recursos humanos das empresas clientes.
A minha primeira tarefa consistiu em atualizar um ficheiro enviado todos os anos no inicio
do ano as empresas suas clientes.
Esse ficheiro contém:

— Minuta de acordo pagamento subsidios por duodécimos

— Exemplo de mapa de horario de trabalho

— Informacao sobre a legislagdo referente ao direito e deveres em matéria de igualdade

e nao discriminagao ¢ aos direitos de parentalidade

— Listagem de documentac¢do de pessoal

— Listagem de Obrigatoriedades (checklist)

— Registo de presencas do empregado

— Registo de presenca entidade/empresa

— Mapa de férias

— Registo de horas de trabalho suplementar

— Exemplo de Registo de Pessoal

Nao foi preciso atualizar todos os documentos pois ja estavam bem completos, no
entanto o ficheiro que mais precisava de atualizagdo 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 relagdo aos seus trabalhadores. E
importante para o bom funcionamento da empresa e sempre que forem auditadas pela ACT

evitarem coimas.

Para completar esta lista ja existente na empresa usei a “checklist” que a ACT
disponibiliza no site e alguma informagao no site “TOConline” e toda a formagao que adquiri

na unidade curricular de Direito do Trabalho



Listagem de obrigatoriedades enviada para as empresas atualizada:

_ ) _ Verificagédo
Listagem obrigatoriedades
C |EF |NA
Comunicacéo do inicio de atividade a ACT e
sucessivas alteracdes (art. 127.° n.° 4 e 5 do | Empresa
CT)
Contabili
Relatério unico (Comunicacdo obrigatoria | dade+SH
entre 16 de marco e 15 de abril) (art.32.° da L | T+Medic
105/2009 e Port 55/2010) ina
Trabalho
Mapas de horario de trabalho (Sede e
Afixacdo restantes locais trabalho) (art.215.° e 216.°do | Empresa
Obrigatéria |CT)
Afixacdo Indicacdo do Instrumento de Regulamentacédo
. ) Empresa
Obrigatoria | Coletiva de Trabalho (art.480.°n.° 1 do CT)
Afixacédo Alteracdo do horario de trabalho (art.217.° n.
. Empresa
Obrigatoria |°2 do CT)
Mapa de férias (afixacdo obrigatdria entre 15
Afixacdo de abril e 31 de outubro) (art.241.° n.° 9 do
Obrigatéria |CT) Empresa
Informacé&o relativa aos direitos e deveres do
Afixacdo trabalhador em matéria de igualdade e ndo | Empresa
Obrigatoria | discriminacéo (art. 24.°n.°4 do CT)
Informacéo sobre a legislacdo referente ao
Afixagéo direito de parentalidade (art. 127.° n.° 4 da L | Empresa
Obrigatoria | 102/2009)
Afixacao )
. Regulamento interno (art. 99.°n.°3do CT) |Empresa
Obrigatoria




Afixagéo

Obrigatoria

Cdodigo de boa conduta para a prevencédo e
combate ao assédio no trabalho (art.127.° n.°1
alinea k) do CT)

Empresa

Afixagéo

Obrigatoria

Informacdo relativa a existéncia de postos de
trabalno  permanentes que  estejam

disponiveis na empresa (art.144.°n.°4 do CT)

Empresa

Afixagéo
Obrigatéria

Despacho e decisdo do Tribunal Arbitral que
definem os servigos minimos a assegurar em
periodo de greve (art. 538.° n.°6 do CT)

Empresa

Afixacdo

Obrigatoria

Utilizacdo de meios eletronicos de vigilancia
a distancia (art.20.° n.°3 do CT)

Empresa

Registo do pessoal (art.127.°n.°1 j) do CT)

Empresa

Registo do n° de horas prestadas pelos
trabalhadores, por dia, com indicacao da hora
de inicio e termos do trabalho (entidade
empregadora e trabalhador) (art.°202.°do CT)

Empresa
e
Funciona

rio

Registo de trabalho suplementar (art. 231.° do
CT)

Empresa

Comunicagdo anual do trabalho suplementar

registado no ano anterior

Empresa

Recibos de retribuicio com a respetiva
apolice do seguro de acidentes de trabalho
(art. 276.°n.°3 do CT e art. 177.°n° 2 da L
98/2009)

Empresa

Declaracdo de remuneracbes a Seguranca
Social até ao dia 10 do més seguinte (art. 40.°
do DL 110/2009)

Contabili
dade

Comunicacao de admisséo de trabalhadores a
Seguranga Social (enviar dados do
funcionario com 24 horas de antecedéncia da
data de admisséo) (art.29.° DL110/2009)

Contabili
dade

Contratos de trabalho sem termo (art. 11.° do
CT)

Empresa




Contratos de trabalho a termo (art. 140.° e ss.
do CT)

Empresa

Contratos de utilizacdo de trabalho
temporario e contratos de trabalho temporario
(art. 175.°do CT)

Empresa

Contratos de trabalho de cidad&os
estrangeiros e respetiva comunicacdo na
Seguranga Social (enviar dados do
funcionario com 24 horas de antecedéncia da
data de admissdo) (art. 5.°do CT)

Empresa
+
Contabili
dade

Informacé&o escrita aos trabalhadores sobre as
condigGes do contrato de trabalho (art.106.° e
ssdo CT)

Empresa

Registo dos processos de recrutamento
efetuados (art. 32.° 1) do CT)

Empresa

Registo de sangoes disciplinares (art. 332.° do
CT)

Empresa

Acordo de recebimento de subsidios em

duodécimos

Empresa

Dendncia de contrato de trabalho durante o
periodo experimental de trabalhadores a
procura de 1° emprego e desempregados de
longa duragéo (art.114.° n.%6 do CT)

Empresa
+
Contabili
dade

Acidente de trabalho mortal ou grave

Empresa

Autorizacgdo para alargamento do periodo de
laboracéo (art.16.° n.°2 da L105/2009)

Empresa

Autorizacgéo para laboracédo continua (quando
solicitada) (art.16.° n.°3 da L105/2009)

Empresa

Decisédo de despedimento por extincdo de
posto de trabalho (art.371.°n.°3 do CT)

Empresa

Autorizagdo para a reducdo de categoria
profissional do trabalhador (art.119.°do CT)

Empresa




Autorizagdo para a reducdo ou excluséo de
intervalo de descanso (art.213.°n.°3 do CT)

Empresa

Declaragdo de Rendimentos

(art.11. n.°1 do DL 102/2000)

(IRS/IRC)

Empresa
+
Contabili
dade

Pacto social e dltimas alteragcdes (Certidao
Permanente) (art.°11.°n°1 e) do DL

102/2000)

Empresa
+
Contabili
dade

Balancete indicativo do volume de negdcios
(art.11.°n.°1 e) do DL 102/2000)

Contabili
dade

Apolice de acidentes de trabalho, ultimo
recibo pago e declaracdo de retribuicbes a
seguradora onde conste 0 nome e retribuicédo
dos trabalhadores (art. 79.° do DL98/2009)

Segurad

ora

Plano/Relatério anual de formacédo (art.130.°
do CT)

Empresa
Formacé

0

Servicos de Higiéne e Seguranca no Trabalho

SHT

Fichas de aptiddo, ultimos exames de salde
realizados aos trabalhadores (art. 110.° da L
102/2009)

Medicin
a
Trabalho

Relatérios de avaliacdo de riscos (art. 15.° e
98.°n.° 2 a) da L 102/2009)

SST

Lista de acidentes de trabalho e doencas
profissionais ocorridos (art.98.° n.° 2 b) da L
102/2009)

Empresa

Relatérios sobre acidentes de trabalho

(art.98.2n.° 2 ¢) da L 102/2009)

Empresa

Lista ~das  medidas, propostas e

recomendacdes formuladas pelos servigos de
SST (art. 98.°n.° 2 ) da L 102/2009)

SST
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Identificacdo dos trabalhadores responsaveis
pela estrutura interna de primeiros socorros,
combate a incéndios e evacuacdo dos|Empresa
trabalhadores e respetivas medidas (art. 15.°
n.9, 75.°da L 102/2009)

Documentagdo relativa &s atividades de
seguranca e saude no trabalho (art.73.°-B n.°5 | Empresa
da L 102/2009)

Relatorio de verificacdo periodica e/ou livrete
de manutencdo do equipamentos de trabalho
(art. 6.° e 19.° do DL 50/2005) Empresa

Documento comprovativo de entrega de EPI | Empresa

Manual de instrucbes do equipamento de

A Empresa
trabalho em portugués (DL 103/2008)

Consulta, formacdo e informacdo dos
trabalhadores em SST (art. 18.°, 19.%, 20.° e | Empresa
43.° da L 102/2009)

DisposicGes legais relativas a direitos e
obrigagdes do sinistrado e dos responsaveis | Empresa
(art.177.°n.°1 da L 98/2009)

Registo do tempo de trabalho e conducéo de
determinado periodo de determinado | Empresa
trabalhador (art.11.° n.°1 e) do DL 102/2000)

Comunicaces obrigatorias a comissdo para a igualdade no Trabalho e no Emprego
ao CITE

Denulincia do contrato de trabalho durante o

periodo experimental (art.114.° do CT) Empresa

Motivo da ndo renovagdo de contrato de

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

No caso de empresas de construgao civil:

Comunicacéo prévia de abertura do estaleiro
e respetivas alteracdes da identificagdo dos | Empresa
subempreiteiros (art. 15.° do DL 273/2003)
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Plano de seguranca e salde em projeto e/ou
em obra (art. 5.%,6.°e 11.° do DL 273/2003)

Fichas de procedimentos de seguranca (art.
14.° do DL 273/2003) Empresa

Nomeacdo do coordenador de seguranca e

Empresa

respetivo termo de aceitacdo (art. 9.° do DL | Empresa
273/2003)

Registo atualizado de subempreiteiros e

trabalhadores independentes (art. 20.° j) e 21.° | Empresa
do DL 273/2003)
Ficha de dados de seguranca (art. 11.° n.°1 ¢)
do DL 290/2001)

Empresa

C-Conforme; EF - Em falta; NA - Nao
aplicavel

Tabela 1 Lista de obrigatoriedades para as empresas

Cada empresa tendo em conta onde se enquadra, coloca se estd conforme (C), em
falta (EF) ou ndo aplicavel (NA) e assim t€ém uma visdo global do que precisa para se

orientar.

Algumas das obrigatoriedades ja constavam na lista que a empresa enviava para os
seus clientes e assim acrescentarei outras que faltavam, tal como todos os artigos, codigos
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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A b = P e——
Listagem obrigatoriedades Entidade
Comunicagéo do inicio de afividade & ACT e sucessivas alteragdes (art. 127.2n° 4 ¢ 5
Empresa
doCT)
Relatério tinico (Comunicag o obrigatéria entre 16 de marco e 15 de abril) (art.32.0 da L a_“rz"jhg'“a“e*s
105/2009 e Port 55/2010) ecicina
Trabalho
iAfixacdo Mapas de horério de trabalho (Sede e restantes locais trabalho) (art. 2159 e 216.%do CT) |Empresa
Obrigatoria
|Afixacao Indicagao do Instrumento de Regulamentas3o Coleiiva de Trabalho (art480°n® 1do o,
Obrigatoria__ |CT)
Obngatoria _|terac@o do horério de trabalho (art 217.2n %2 do CT) Empresa
IAfixagdo Mapa de férias (afixasao obrigateria entre 15 de bril & 31 de Outubro) (art241.°n.° 9 do
Obrigatoria Empresa
(Afixacao Informag o relativa aos direitos € deveres do trabalhador em matéria de igualdade € ndo |,
) [Obrigatéria__|discriminagéio (art. 24.°n.® 4 do CT) =
|Afixacao Informag o sobre a legislags referente ao direito de parentalidade (art 127.°n°4 da L |eroress
1 |Obrigatéria__|102/2009)
Afixacgo Regulamento interno (art. 99.2 n2 3 do CT) Empresa
2 |Obrigatéria 5 B -
~ ~ ~ Afixagao urante a vigéncia
IAfixacao Codigo de boa conduta para a prevencao e combate ao assédio no trabalho (& 127.> || art. 17.0 no1 k)
3 [Obrigatoria__|n°1 alinea k) do CT) k) Adotar cdigos de boa conduta para
IAfoeacao Informac o relativa 4 existéncia de postos de trabalho permanentes que estejam a prevengio e combate ao assédio no
: , sempre que a empresa tenha
4 |Obrigatoria__|disponiveis na empresa (art.144.° n° 4 do CT) T
(Afixacdo Despacho e decisdo do Tribunal Arbitral que definem o5 Servigos minimos  assegurar |
5 |Obrigatéria__|em periodo de greve (art 538.° n.% do GT)
e Utilizaggo de meios eletronicos de vigilancia a distancia (art.20.° n.°3 do GT) Empresa
3 |Obrigatéria
<
7 Registo do pessoal (art 127.°n.°1 j) do CT) Empresa

Tabela 2 Notas interativas no Excel da legislagdo

Dentro deste ficheiro atualizei também a Folha

trabalhador para seguinte modo:

EMPRESA

de Registo de presengas para o

CONTRIBUINTE:
FOLHA DE REGISTO DE HORAS

FUNCIONARIO:

DATA ENTRADA

SAIDA
ALMOCO

RUBRICA DO
TRABALHADOR

ENTRADA
ALMOCO

SAIDA

RUBRICA DO
TRABALHADOR

NIRRPRRIRRIRRIRIER
ololm|~NotrlwNR|O|C®X® N OCHAWNIF
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

O FUNCIONARIO

Tabela 3 Registo de presengas do funcionario

A empresa também tinha este exemplo de mapa de férias:

MOME DO TRABALMADCR |TOTAL san | Fev | wam | amm | wm | o | ow | aso | sev | out | wov | pez

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

Auditoria de Recursos Humanos (GAARH)

Mapa de Férias Ano

E

a3 |Novem|Dias  |DezemiDias |Total

Janciro[Diss _[FevereDias [Margo [Dias [Abrit [0ias [Maio [0ias [iunhe [Dias [iutha [Dias o [Dias

g
S
g
]
n
S
<
N
&
=
3
g
1)
S
<]
g
g
=
Ny
s
S

No exemplo de registo de trabalho suplementar nao fiz nenhuma alteragao pois pelo

que aprendi em GAARH estava muito completo e de facil compreensao
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Registo de horas de trabalho suplementar

Prestado no dia

Firma ou denominagéo do empregador

Local de trabalho

de de 20,

Homes

Substituico de descanso

Niimera de horas prestadas Total de horas
compensaléno

Dias de descanso | Dias da descanso
complementar | semanal obrgatério| Nas meses |No més em| ™
cursa

Fundamenta

Visto do
Dias iiteis Dias ferisdas trabahador

nnnnnnn es

| T | T | T | T

< = Registo PresencaEntidadeEmprega ~ Mapa de férias 2~ Mapa de Férias  Registo de trabalho suplementar + i o4

Tabela 6 Registo de trabalho suplementar da empresa

No seguimento da elaboracdo destas atualizacdes foi me pedido para atualizar o

proprio Mapa de horario da empresa e assim o fiz como consta no Anexo I.

Também afixei o elemento obrigatorio INFORMACAO SOBRE A LEGISLACAO

REFERENTE AOS DIREITOS E DEVERES EM MATERIA DE IGUALDADE E NAO
DISCRIMINACAO 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 Numeros -

Contabilidade e Servicos Lda ¢ a ficha de registo de pessoal pois este elemento ¢ de extrema

importancia nas empresas nao sO para cumprir com uma obrigatoriedade em caso de

auditorias ou fiscalizagdes, como para:

Gerir carreiras dos seus colaboradores e fazer as avaliagdes de desempenho
adequadas.

Para um correto processamento do vencimento evitando assim erros e percas de
beneficios por parte do trabalhador.

Ter os contactos de emergéncia atualizados para ser mais rapido o contacto e
resolugdo de situacdes de urgéncia.

Ter a informagdo mais acessivel a todos os departamentos sem ter de recorrer ao seu
superior hierarquico.

Ter as informacdes de satde atualizadas e serem do conhecimento geral as limitagdes
de cada um e assegurar um ambiente mais seguro e saudavel para todos.

Ter o registo de cada ocorréncia ou processo disciplinar de cada trabalhador para
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haver uma resolucdo mais justa em caso de conflitos.

No geral estas fichas atualizadas e existentes ndo sé beneficiam o trabalhador como
também a entidade profissional no sentido de uma melhor gestao de recursos humanos € uma
organizacao de um ambiente mais justo € mais saudavel.

Exemplo de uma Ficha de Identificagcdo do pessoal para recolha de informagao no Anexo III

No seguimento da importancia 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 Numeros usa o programa

de Gestao de Recursos Humanos da Filosoft — Soluc¢des Informaticas Lda o SIGEP.32.

Apo6s a Empresa estar aberta podemos registar entdo cada trabalhador ao seu servigo e

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

As informagdes necessarias que se deve recolher de um trabalhador para preencher uma
ficha de pessoal completa para cumprir com as obrigatoriedades a nivel de processamento
salarial sao:

Nome

Morada

Sexo

NIF

Situagao civil

N° de Titulares de rendimento

N° dependentes

e i i P ek i U i ']
< Filosoft

T B P ———— L e —
Figura 1 Ficha de trabalhador do programa Filosoft parte 1

N° de horas de trabalho por semana

N° de horas por més
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N° dia uteis por més

Salario base

Subsidio de férias

Subsidio de Natal

< Filosoft

Figura 2 Ficha de trabalhador do programa Filosoft parte 2

Situagdo de seguranga social e NISS

N° de apodlice e companhia de seguros de acidentes de trabalho
N¢ de Cartao do Cidadao e sua validade

Data de Nascimento

Data da contratagao

< Filosoft

Fi igu}a 3 Ficha de trabalhador do programa de Filosoft parte 3
Este programa como outros que ja ajudam noutra obrigatoriedade legal contém um
quadro para preencher que depois importa a sua informagdo para o preenchimento do

Relatério Unico, logo devemos conseguir preencher o méximo de dados neste quadro

10|

e g < Filosoft

Figura 4 Ficha de trabalhador do programa de Filosoft parte 4
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Estabelecimento onde os trabalhadores estdo associados sempre que diferente da sede
Categoria que detém na empresa

Categoria estabelecida pela IRCT abrangente
Habilitagoes Literarias

Profissdo pela Tabela Nacional das Profissdes
Situagdo perante o emprego

Tipo de contrato

Motivo da entrada na empresa

IRCT aplicéavel

Grau de incapacidade

Nivel de qualificacao

Durag¢ao do tempo de trabalho

Modalidade de tempo de trabalho

No cumprimento desta obrigatoriedade e numa reestruturagdo de programas estive a
introduzir estas informagdes existentes de um programa antigo para o SIGEP.32 mencionado

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

Relatério Unico

Muitas das informacdes preenchidas nestes quadros de pessoal vao ter de constar no
preenchimento do Relatdrio Unico que é um documento obrigatério que reune informagdes
sobre as relacdes laborais e deve ser submetido anualmente pelas entidades empregadoras
ao Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social com a finalidade de recolher
dados estatisticos sobre o mercado de trabalho e monitorizar o cumprimento das obrigagdes

legais pelas empresas.

A estrutura do Relatorio Unico é a seguinte:

1- Quadro de Pessoal: com a informac¢ao detalhada dos trabalhadores até¢ dia 31 de outubro

do ano de referéncia

2- Fluxo de entrada e saida dos trabalhadores: registo das admissdes e cessagdes de contratos

de trabalho
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3- Relatorio Anual de formacao continua: detalhes sobre as acdes de formacao realizadas

pela empresa incluindo o niimero de trabalhadores formados

4- Relatorio Anual de Atividades do servigo de Seguranca e Saude no trabalho: Informagdes

sobre as atividades desenvolvidas pela empresa no ambito da seguranga e satde no trabalho

5- Relatoério sobre a igualdade de oportunidades entre homens e mulheres: Informagao sobre
a implementacao de politicas de igualdade de género na empresa, incluindo medidas de

promogao da igualdade

O objetivo deste relatdrio ¢ a Monitorizagao e Fiscalizagdo, Planeamento e Politicas

Publicas e Transparéncia e Informacao.

O prazo de submissao ¢ até 31 de marco do ano seguinte ao ano de referéncia. E a

sua periodicidade ¢ anual.

O facto de ter entrado em estagio a 2 de maio ja ndo me permitiu ver a elaboragdo de
nenhum relatério, no entanto tive oportunidade de ver varios relatorios ja elaborados e a
informagao nela contida que mais ndo ¢ que a compilacdo das informag¢des que colocamos

no quadro do relatorio Uinico no programa de Gestdao de Recursos Humanos SIGEP.32.

Projeto proposto na empresa

Na tentativa de completar o ficheiro que a empresa fornece as empresas suas clientes
para que possam ter conhecimento e cumprir com as obrigatoriedades legais nomeadamente

aquela que diz:

Afixacio obrigatoria durante a vigéncia
art. 127.° n°1 k)
k) Adotar cédigos de boa conduta para a prevencio e combate ao assédio no trabalho,

sempre que a empresa tenha sete ou mais trabalhadores;

Propus a coordenadora de estagio a Dra. Claudia Forte se aceitava que

disponibilizasse um documento como exemplo de como pode ser um Cddigo de Boa
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Conduta uma vez que no ambito da unidade curricular Projeto de Integracdo de Recursos
Humanos as minhas colegas Ana raposo, Erica Catarino e Inés Raposo junto comigo iriamos
elaborar um Codigo de Boa Conduta mais geral para as empresas se orientarem. A
coordenadora gostou muito da ideia e assim prosseguimos com a elaboragao do mesmo e
facultamo-lo a empresa em formato digital e em formato impresso junto com uma carta
dirigida as empresas que vao poder usar como exemplo Anexo IV.

Acrescentamos a esse Codigo de Boa Conduta dois temas que achamos que era de
extrema importancia no ambiente laboral a Etica Profissional e a Satide Mental para
sensibilizar os trabalhadores e superiores da sua importancia e por um lado a adotar uma boa
postura para com os colegas e para 0s superiores € por outro ter atencao aos sinais de alerta

em relagdo a satide mental.

Processamento Salarial

A ultima parte do estdgio consistiu na aprendizagem do processamento salarial no
programa Filosoft — Gestdo de Recursos Humanos SIGEP.32. dos trabalhadores das
empresas com que a Casa dos Numeros trabalha.

Os movimentos fixos sdo logo estabelecidos quando abrimos a ficha do trabalhador
e consistem no vencimento base e subsidio de alimentacdo se aplicavel e depois cada
alteracdo ou acréscimo aos abonos, descontos ou faltas sdo primeiro registadas nos
movimentos adicionais e no final de tudo o programa processa e podemos pré-visualizar para

ver se esta tudo conforme o pedido das empresas clientes.

< Filosoft

Figura 5 Movimentos adicionais no processamento salarial
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5. Discussao e Analise Critica

Desde o primeiro dia que me senti muito a vontade com as tarefas pedidas pela
coordenadora de estagio, julgo que o fato da licenciatura de Gestao de Recursos Humanos e
Comportamento Organizacional do Instituto Politécnico de Tomar ser bastante completa e
ter uma grande componente pratica nos prepara para o mundo do trabalho.

No entanto essa parte pratica poderia ser um pouco mais realista no sentido em que
nao lidamos com as aplicagdes utilizadas nas empresas que ajudam na tarefa da Gestao
Administrativa de Recursos Humanos entre outras vertentes durante os estudos.

Com o passar dos dias a dinamica do estagio 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 aplicavel pois ¢ uma informagao pedida no preenchimento

do Relatorio Unico e nem sempre a informagdo ¢ clara neste sentido.

No site www.relatoriounico.pt encontra-se uma ferramenta para pesquisa dos IRCT
aplicaveis por CAE, no entanto para um s6 CAE podemos encontrar mais do que um IRCT
e se a empresa nao for associada a numa Associa¢ao ou Federacao que tenha sido outorgante

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

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

A resposta foi por via telefonica e foi muito vaga pois mesmo que seja pela Portaria
de Extensdo que os trabalhadores de uma empresa possa se orientar, as vezes 0 mesmo setor
tem varios CCT com Portarias de Extensao como tinha mencionado no email de pedido de

informagao.

Julgo que estes IRCT deveriam estar mais direcionados para cada setor e que esta
informacao fosse mais facil de encontrar através do nome da empresa e o seu distrito e

concelho e ndo pelo CAE que ¢ algo muito mais abrangente.

Outro motor de busca para os IRCT ¢ 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
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salariais tem atualizadas o que deixa aqui algum espaco de manobra para as entidades

escolherem o saldrio minimo como base para a maioria dos trabalhadores.

No meu entender deveria haver uma maior ajuda as entidades ou aos trabalhadores
por parte do governo para a identificacdo de um IRCT abrangente caso esta tenha efeitos

extensiveis a todo o territorio continental.

Assim no geral posso deixar este tema como uma possivel investigagao e
desenvolvimento de uma ferramenta por exemplo uma aplicagdo de apoio as empresas nesse
sentido.

Em resumo o estdgio foi muito positivo para mim e sem divida que me deixou com

ferramentas preciosas para o meu futuro profissional.
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6. Conclusio
Durante este estagio curricular na Casa dos Numeros — Contabilidades e Servicos

Lda tive a oportunidade de aplicar os conhecimentos tedricos e praticos adquiridos durante
os 3 anos da minha Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional e considero que foi fundamental esta experiéncia para o meu

desenvolvimento profissional.

As tarefas incidiram na parte da Gestdo Administrativa e realizei tarefas como
atualiza¢do de minutas de documentos obrigatdrios inerentes ao pessoal, preenchimento de

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

Como mencionava Rego et al. 2018 embora esta parte administrativa possa ndo ter a
importancia que outras vertentes da Gestdo de Recursos Humanos tém na estratégia da
empresa ¢ de extrema importancia para assegurar o bom funcionamento da empresa e isso ¢
sem duvida crucial para o desenvolvimento e funcionamento saudavel de toda a estrutura de

Recursos Humanos dentro de uma Organizagao.

Julgo que fui uma mais-valia na empresa onde estagiei e no fim também consideram
que aprenderam um pouco comigo € com as minhas colegas ao disponibilizaramos o

exemplo do Codigo de Boa Conduta.
Foram varios os desafios superados e adaptagdo as dinamicas propostas neste estagio

e foi sem duvida uma experiéncia incrivel e que no geral posso dizer que o balango ¢ positivo

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

Anexo I
MAPA DE HORARIO DE TRABALHO

NOME DA FIRMA: Casa dos Numeros — Contabilidade e Servigos, Lda
ACTIVIDADE: Contabilidade e Servicos
SEDE: Av. 25 de Abril, n° 127, Ed. Sao Jodo, piso (-1), Loja 4, 2200-299 Abrantes
CONTRIBUINTE: 506 196 178
IRCT n°® 26 940
HORARIO DE TRABALHO
Claudia Margarida de Jesus Alves Forte - Contabilista
De Segunda a sexta-feira
Entrada Intermédio Saida

09H : 00M 13H - 14H 18H : 00M

Descanso Semanal: Sabado e Domingo

Maria da Graca Mendes Ribeiro - Técnica de Contabilidade de 1*
De Segunda a sexta-feira
Entrada Intermédio Saida

09H : 0OM 13H - 14H 18H : 00M

Descanso Semanal: Sabado e Domingo

Julieta Maria Pernadas Marchante Dias - Técnica de Contabilidade de 1°
De Segunda a sexta-feira
Entrada Intermédio Saida

09H : 0OM 13H - 14H 18H : 00M

Descanso Semanal: Sdbado e Domingo
Nota: O horario deste funcionario podera sofrer alteracdes mediante as necessidades da

empresa e o acordo entre esta e o trabalhador.

Abrantes, 03 de maio de 2024
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Anexo 11

ACT

AUTORIDADE PARA AS
CONDIDOES DO TRABALHD

AFIXACAO NAS INSTALACOES DA EMPRESA

INFORMAGAOQ SOBRE A LEGISLAGAO REFERENTE AOS DIREITOS E
DEVERES EM MATERIA DE IGUALDADE E NAO DISCRIMINACAO e ADS
DIREITOS DE PARENTALIDADE

Face a obrigacao decorrente da alteracio do Codigo do Trabalho, operada
pela Lei n.® 120/2015, de 1 de setembro, que aditou o n.? 4 ao artigo 127.9,
bem como a obrigatoriedade decorrente do n.° 4 do artigo 24.° do mesmo
diploma, considera-se como parametros minimos de cumprimento dos
referidos normativos o seguinte:

DIREITOS e DEVERES EM MATERIA DE IGUALDADE E NAO
DISCRIMINACAO

0O/a trabalhador/a tem direito a igualdade:

[ de oportunidades e de tratamento no emprego, na formacdo, na promocao
da carreira e nas condicdes de trabalho, ndo podendo ser beneficiado/a,
prejudicado/a, nomeadamente por causa da idade, sexo (consultar, neste
ambito) a Lei n.° 60/2018, de 21 de Agosto), nacionalidade, orientacio
sexual, deficiéncia, doenga crénica, raca, lingua, religido, convicgdes politicas
ou ideoldgicas e filiagdo sindical, o disposto também se aplica no caso de
tomada de decisbes baseadas em algoritmos ou outros sistemas de
inteligéncia artificial e ndo prejudica a aplicacio.

Em caso de invocacdo de qualguer pratica discriminatéria no acesso ao
trabalho, a formacdo profissional ou nas condigdes de trabalho,
nomeadamente por motive de gozo de direitos na parentalidade, de outros
direitos previstos no ambito da conciliacdo da atividade profissional com a
vida familiar e pessoal e dos direitos previstos para o trabalhador cuidador,
cabe a guem alega discriminacio indicar o trabalhador ou trabalhadores em
relagdo a quem se considera discriminado, incumbindo ao empregador provar
que a diferenca de tratamento ndo assenta em qualquer fator de
discriminagdo. Para este efeito sdo ainda consideradas praticas
discriminatdrias, nomeadamente discriminagbes remuneratarias relacionadas
com a atribuicio de prémios de assiduidade e produtividade, bem como
afetagtes desfavoraveis em termos de avaliagdo e progressao na carreira -
art.? 24 e 25.% do Cdédigo do Trabalho (CT).

O de retribuicdo - para a realizagdo de trabalho igual ou de valor igual o
salario deve ser igual, n8o podendo existir diferencas justificadas nos
referidos fatores discriminatdrios - art.? 31.2 do CT.

O na protecdo da parentalidade (maternidade e paternidade) direitos na
atribuigdo de licencas, dispensas e faltas, que ndo podem justificar diferengas
na remuneracdo e ainda a especificidades quanto ac tempo de trabalho,
protecdo da seguranca e salde e protecdo em caso de despedimento - art.©
33.% e seguintes do CT.
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ACT

AUTORIDADE PARA AS
CONDICOES DO TRABALHO

E proibida qualguer forma de discriminacdo em funcio do exercicio pelos
trabalhadores dos seus direitos de maternidade e paternidade. Incluem-se
neta proibicdo, nomeadamente, discriminacbes remuneratorias relacionadas
com a atribuicio de prémios de assiduidade e produtividade, bem como
afetacbes desfavoraveis em termos da progressdo na carreira = art.? 35.9-4
CT.

PROTEQ&D NA PARENTALIDADE

A protecao na parentalidade concretiza-se através da atribuigdo dos
seguintes direitos:

a) Licenca em situagdo de risco clinico durante a gravidez;

b) Licenca para deslocacdo a unidade hospitalar localizada fora da ilha de
residéncia para realizagdo de parto;

c) Licenca por interrupgao de gravidez;

d) Licenca parental, em qualquer das modalidades;

e} Licenca por adogio;

f) Dispensa da prestacao de trabalho por parte de trabalhadora gravida,
puérpera ou lactante, por motivo de protecdo da sua seguranca e salde, e
respetivo acompanhante, nas deslocagdes inter-ilhas das regides
auténomas.

g) Licenca parental complementar em qualguer das modalidades;

h) Dispensa da prestacdo de trabalho por parte de trabalhadora gravida,
puérpera ou lactante, por motivo de protecde da sua seguranga e sadde;
i) Dispensa para consulta pré-natal;

j) Dispensa no ambito dos processos de adogao e de acelhimento familiar;
k) Dispensa para amamentagdo ou aleitacdo;

1) Faltas para assisténcia a filho;

m) Faltas para assisténcia a neto;

n) Licenga para assist&ncia a filho;

o) Licenca para assisténcia a filho com deficiéncia, doenca crdnica ou
doenca oncolégica;

p) Trabalho a tempo parcial de trabalhador com responsabilidades
familiares:

q) Horario flexivel de trabalhador com responsabilidades familiares;

r) Dispensa de prestacdo de trabalho em regime de adaptabilidade;

27



ACT

AUTORIDADE PARA AS
CONDIDOES DO TRABALHD

5) Dispensa de prestacdo de trabalho suplementar;
t) Dispensa de prestagao de trabalho no periodo noturno.

Principais direitos

O Licenca parental - A mae e o pai trabalhadores tém direito por
nascimento de filho, a licenca parental inicial, de 120 ou 150 dias
consecutives, cujo gozo podem partilhar apds o parto.

Esta licenca & acrescida em 30 dias, no caso de cada um dos progenitores
gozar, em exclusivo, um periodo de 30 dias consecutivos, ou dois periodos
de 15 dias consecutivos, apds o periodo de gozo obrigatdrio pela mae (42
dias consecutivos de licenga apds o parto, art.? 41.9 n.@ 2 CT)

Em caso de opgdo pela licenga parental inicial com a duragdo de 150 ou 180
dias, os progenitores podem, apods o gozo de 120 dias consecutivos,
cumular, em cada dia, os restantes dias da licenca com trabalho a tempo
parcial. Neste caso:

a) Os periodos didrios de licenga sdo computados como meios-dias e s3o
adicionados para determinacio da duragdo maxima da licenca;

b) O periodo da licenga pode ser gozado por ambos os progenitores, em
simultdneo ou de forma sequencial;

c) O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho
diario igual a metade do praticado a tempo completo em situacdo

comparavel. - art.? 40.9 do CT.

- Mo caso da partilha do gozo da licenca, a mae e o pai, devem informar os
respetivos empregadores, até sete dias apds o parto, do inicio e fim dos
pericdos a gozar por cada um, entregando para o efeito declaracdo conjunta
- art.? 40.9 n.2 10 do CT.

- Caso a licenga ndo seja partilhada pela mae e pelo pai, o progenitor que
gozar a licenca (que pode ser o pai) informa o respetivo empregador, sete
dias apds o parto, da duragao da licenca e do inicio do respetive periodo =
art.? 40.9 n.? 12 do CT.
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O Dispensa de trabalho - para amamentagdo (pela mae) e aleitagdo (pela

mae ou pai) de dois periodos distintos, com a duragao maxima de uma hora
cada, devendo ser comunicada ao empregador com a antecedéncia de 10
dias - art.™ 47.2 ¢ 48.9 do CT. Bem como, dispensa de algumas formas de
organizagdo do tempo de trabalho (art.? 58.° CT); dispensa de prestacio de
trabalho suplementar (art.? 59.2 CT); e dispensa de prestacdo de trabalho

no periodo noturno (art.? 60.° CT);

O Reducdo do tempo de trabalho para assisténcia a filho menor com

deficiéncia ou doencga cronica; art.? 54.9 CT

O Trabalho a tempo parcial {(art.>* 55.9 e 57.2 CT) ou Horario flexivel de

trabalhador com responsabilidades familiares (art.* 56.° e 57.9 CT).

Ll Ealtas:
- 30 dias por ano para assisténcia, em caso de doenca ou acidente, a filho/a

menor de 12 anos;

- 15 dias por ano para assisténcia, a filho/a com 12 ou mais anos de idade
as faltas sdo justificadas, podendo o empregador exigir ao trabalhador
prova da justificagdo- art.? 49.2 n.%s 2 e 5 do CT;

- até 4 horas, uma vez por trimestre, para se deslocar & escola (estas faltas
sdo justificadas e ndo determinam perda de retribuigao = art.? 249.°2 n.? al,
f) e art.? 255.°9 n.° 1 do CT).

O Direitos exclusivos do pai trabalhador

E obrigatdrio o gozo pelo pai de uma licenga parental de 28 dias, seguidos
ou em periodos interpolados de no minimo 7 dias, nos 42 dias seguintes ao
nascimento da crianga, ¥ dos guais gozados de modo consecutivo
imediatamente a seguir a este. Em caso de internamento hospitalar da
crianca durante o periodo apds o parto, a licenca suspende-se, a pedido do

pai, pelo tempo de duracdo do internamento.
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O pai tem ainda direito a mais 7 dias de licenga, seguidos ou interpolados,
desde gue gozados em simultdneo com o gozo da licenga parental inicial por
parte da mae.

Mo caso de nascimentos multiplos é acrescido dois dias por cada gémeo
além do primeiro.

O trabalhador deve avisar o respetivo empregador com a antecedéncia
possivel, que ndo pode ser inferior a cinco dias no caso do gozo dos 7 dias

facultativos.

0 Di _— | - . Famil

Os trabalhadores gue sejam candidatos a adogdo ou a familia de
acolhimento tém direito a dispensas de trabalho para realizacdo de
avaliacdo ou para cumprimento das obrigacBes e procedimentos previstos
na lei para os respetivos processos, devendo apresentar a devida

justificagdo ao empregador.

O Protecdo na cessacdo do contrato de trabalho:

+ 0O empregador deve comunicar a CITE, no prazo de 5 dias Uteis a contar
da data da denudncia, a dendncia do contrato de trabalho durante o
pericdo experimental sempre que estiver em causa uma trabalhadora
gravida, puérpera ou lactante ou um trabalhador no gozo de licenga
parental.

s A trabalhadora gravida, em gozo de licenca parental inicial ou que
amamente o/a filho/a ou de trabalhador no gozo da licenca parental
inicial {pode ser o pai) tém direito a protegdo no despedimento,
sendo obrigatdria a solicitacdo de parecer prévio pela entidade
empregadora & Comissdo para a Igualdade no Trabalho e no

Emprego (CITE), que o devera emitir em 30 dias - art.? 63. do CT.

30



ACT

TSRS ATANS
« Em caso de caducidade de contrato de trabalho a termao, o

empregador deve comunicar a entidade com competéncia na area da
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres (CITE), com a
antecedéncia minima de cinco dias Uteis a data do aviso prévio, o
motivo da ndo renovacdo de contrato de trabalhe a termo sempre
que estiver em causa uma trabalhadora gravida, puérpera ou lactante
ou um trabalhador no gozo de licenca parental (pode ser o pai) -
art.? 144.9/3 CT

O O adetante, o tutor, a pessca a quem for deferida a confianga judicial ou
administrativa do menor, bem como o cdnjuge ou a pessoa em unido de
facto com qualquer dagueles ou com o progenitor, desde que viva em
comunhdo de mesa e habitagdo com o menor, beneficia dos seguintes
direitos:

a) Dispensa para aleitagao;

b) Licenca parental inicial, licenca parental complementar em gualquer das
modalidades, licenga para assisténcia a filho e licenca para assisténcia a
filho com deficiéncia ou doenca crdnica;

c) Falta para assisténcia a filho ou a neto;

d) Reducdo do tempo de trabalho para assist&ncia a filho menor com
deficiéncia ou doenga crdnica;

e) Trabalho a tempo parcial de trabalhador com responsabilidades
familiares;

f} Horario flexivel de trabalhador com responsabilidades familiares.

- ASSEDIO

E proibido o assédio moral e sexual. O assédic € um comportamento
indesejado (gesto, palavra, atitude) baseado muitas vezes fator
discriminatdrio (por ex. sexo, nacionalidade, deficiéncia etc.) e praticado com
algum grau de repeticdo com o objetive ou o efeito de afetar a dignidade da
pessoa ou criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou

desestabilizador.
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Anexo IV

Carta as empresas:
Ex.mos Srs

O Cdédigo do Trabalho estabelece varias normas e obrigacdes para garantir a seguranca e o bem-
estar dos trabalhadores. Uma das mais importantes é a prevencdo e combate ao assédio no local
de trabalho. O artigo 127.2, n.21, alinea k) do CT estabelece a obrigatoriedade de as empresas
adotarem um cédigo de boa conduta para a prevencao 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 fisica, que tenha como objetivo ou efeito perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua
dignidade, ou criar um ambiente intimidatério, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

O que diz o artigo 127.2, n.21, alinea k) do CT?

A alinea k) do n.2 1 do artigo 127.2 obriga o empregador a adotar medidas de prevencdo e combate
ao assédio no trabalho, sendo uma dessas medidas aimplementacdo de um cédigo de boa conduta.
Este cédigo deve estar disponivel e acessivel a todos os trabalhadores, para que todos conhegam
as regras e as medidas a serem tomadas em caso de assédio.

Codigo de Boa Conduta
O cédigo de boa conduta é um documento que deve incluir:
e Definigao de Assédio: Explicitar o que constitui assédio moral e sexual no local de trabalho.

e Medidas Preventivas: Politicas e praticas para prevenir o assédio, como campanhas de
sensibiliza¢dao, formagdo dos trabalhadores e supervisores, e criagdo de um ambiente de
trabalho positivo.

e Procedimentos de Denuncia: Instrugdes claras sobre como os trabalhadores podem
denunciar casos de assédio de forma confidencial e segura.

e Procedimentos de Investigacdo: Métodos e protocolos que a empresa seguird para
investigar as denuncias de assédio.

e Medidas Disciplinares: Consequéncias e san¢Ges aplicaveis aos trabalhadores que forem
comprovadamente responsaveis por atos de assédio.

e Apoio as Vitimas: Recursos e apoio disponiveis para as vitimas de assédio, como
aconselhamento e apoio psicoldgico.

Importancia e Beneficios

Implementar um cédigo de boa conduta ndo é apenas uma obrigatoriedade legal, mas também
uma pratica benéfica para a empresa, pois:

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

Aumenta a Produtividade: Funcionarios que se sentem seguros e respeitados tendem a ser mais
produtivos e motivados.

Protege a Reputagdo 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 ambito da Unidade Curricular Projeto Integrado de Recursos Humanos da Licenciatura de
Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional deixamos aqui um exemplo de um
Cédigo de Boas Praticas e Sensibilizagdo sobre as tematicas Etica Profissional e Satde Mental no
trabalho que deve adaptar a sua empresa.

Bom trabalho!

Ana Raposo, Erica Catarino, Elisabete Duarte e Inés Raposo
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A EMPRESA ESTA COMPROMETIDA EM MANTER UM AMBIENTE DE TRABALHO LIVRE
DE ASSEDIO E DISCRIMINAGAO. ESTE CODIGO ESTABELECE AS NOSSAS POLITICAS
E PROCEDIMENTOS PARA PREVENIR E LIDAR COM QUALQUER FORMA DE ASSEDIO
NO LOCAL DE TRABALHO.

pgl
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ASSEDIO MORAL
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Definicao

Este tipo de assédio consiste na
exposicao de alguém a situacdes
humilhantes, constrangedoras e
continuas com o objetivo de afetar a
sua dignidade ou criar um ambiente
intimidativo.

Marie-France Hirigoyen descreve o
assédio como sendo qualquer
conduta abusiva, que pode ser
transmitida através de gestos,
palavras, comportamentos
inadequados e atitudes que saem do
que é moral e ético.

Onde e como?

Habitualmente é praticado no local
de trabalho enquanto a vitima exerce
as suas funcgoes.

Este tipo de comportamento é
realizado de forma sistematica e nao
de um ato isolado e € empregue
contra a personalidade, dignidade ou
integridade psicoldgica ou fisica de
um individuo, podendo por em causa
0 seu emprego ou degradando o
ambiente de trabalho comum.

Atos de Assédio
Moral:

o Definicao sistematica de objetivos
impossiveis de atingir;

e Estabelecimento de func¢des
desadequadas a categoria profissional;

e Apropriacao de ideias, projetos,
propostas da vitima;

* Pedir constantemente trabalhos
urgentes sem necessidade;

o Falar aos gritos de forma intimidante;

« Comentar sobre a vida pessoal da vitima;

o Criar situacao de stress de modo a
conduzir ao descontrolo;

« Insinuar que a vitima sofre de problemas
mentais.

pg 2
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Pontos que potenciam o assédio moral e
sexual nas organizacoes

e Cultura organizacional que nao sanciona os comportamentos intimidativos;

* Transformacdes repentinas ao nivel da organizagao;

e Inseguranca no emprego;

* Relacdes entre o pessoal e entre o pessoal e as chefias pouco satisfatorias;

e Excessivas exigéncias de trabalho;

¢ Conflitos nomeadamente nas funcdes desempenhadas;

« Comportamentos discriminatérios e intolerancia entre o pessoal e entre o
pessoal e as chefias;

e Problemas pessoais e consumo de drogas e alcool.

pg 4
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DIREITOS &
RESPONSABILI
DADE

A empresa estabelece os seguintes pontos
como prevencao de atos de assédio

¢ Todos devem ser tratados com dignidade e respeito;

¢ Os comportamentos intimidativos serao sancionados;

¢ Astransformacoes repentinas ao nivel da organizagao serao evitadas;

e Aseguranga no emprego sera assegurada;

¢ Os conflitos que possam surgir nas funcées desempenhadas serao resolvidos o
mais breve possivel;

* Quaisquer comportamentos discriminatdrios e intolerancia entre o pessoal e
entre o pessoal e as chefias sera sancionados;

¢ O ambiente de trabalho deve ser seguro, justo e respeitoso para todos os
funcionarios;

pgs
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¢ Mesmo que ndo denunciado, o assédio é nocivo para o ambiente de trabalho e, pode ser
devastador tanto para as suas vitimas como para a entidade patronal.

¢ Avitimas veem a sua saude, confianca e desempenho profissional afetados o que ird
conduzir a diminuig¢do da sua eficiéncia no local de trabalho e pode levar ao afastamento

do mesmo.

¢ Em alguns casos pode causar stress pos-traumatico, perda de autoestima, ansiedade,
depressao, apatia, perturbacdes do sono/digestivas e em casos mais graves pode

conduzir ao suicidio.

Onde pedir ajuda!

dITE

COMISSAO PARA A IGUALDADE
NO TRABALHO E NO EMPREGO

Telefone: 215954000
E-mail: geral@cite.pt

@ ® q
Citius
Tribunais
Website: www.citius.mj.pt

42

ACT

AUTORIDADE PARA AS
CONDICOES DO TRABALHO

Telefone: 707228448
Website:www.act.gov.pt

INTERSINDICAL NACIONAL

Telefone: 213236500
E-mail: cgtp@cgtp.pt
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Qual a sua importancia?

A ética contribui para a criagao de
um ambiente de trabalho positivo e
harmonioso. Quando os
trabalhadores seguem padroes
éticos, eles promovem o respeito
mutuo, a colaboragao e a confianga
entre colegas, reduzindo conflitos e
aumentando a satisfacao no
trabalho.

A ética profissional inclui a
responsabilidade social, o que
significa que os trabalhadores agem
de maneira a nao prejudicar a
sociedade e o meio ambiente. Isso
reflete a responsabilidade
corporativa e o compromisso com a
sustentabilidade.

Os seus beneficios

e A ética proporciona um guia para a tomada de decisbes, especialmente em
situagcdes complexas e ambiguas. Profissionais éticos usam seus principios para
escolher o curso de acao que € justo, honesto e benéfico para todas as partes
envolvidas.

o Clientes e parceiros de negécios preferem trabalhar com empresas e profissionais
que demonstram integridade e ética. Isso fortalece as relagbes comerciais e pode
levar a fidelizacao e ao aumento dos clientes.

e Praticar a ética no trabalho contribui para o desenvolvimento pessoal, promovendo

qualidades como honestidade, responsabilidade, empatia e integridade. Essas
qualidades sdo valiosas tanto no ambiente profissional quanto na vida pessoal.

pg 8
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Definicao

Saude mental € um aspeto fundamental do
bem-estar geral de uma pessoa e refere-se ao
estado emocional, psicolégico e social de uma
pessoa.

Significa ter a capacidade de lidar comm uma
variedade de emocgdes, de uma maneira
saudavel e equilibrada.

O que envolve?

Envolve a maneira como pensamos, sentimos,
agimos e lidamos com o stresse, os desafios da
vida, os relacionamentos e as mudangas.

Onde encontra ajuda?

E essencial procurar ajuda de profissionais de satide mental, como psicélogos,
psiquiatras ou terapeutas, quando enfrentar desafios emocionais ou problemas de
salde mental mais graves.

pg 9
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Quais as principais ameacas a satde .\’ #
Ob B
mental no trabalho?

+ Afalta de trabalho pode gerar ansiedade, um excesso de trabalho, a precariedade,
um mau relacionamento com as chefias e colegas ou a falta de reconhecimento
sao alguns fatores.

¢ Também quando existem altos niveis de pressao relativamente aos prazos para as
tarefas.

e Trabalhar por turnos noturnos, horarios rigidos, horas imprevisiveis e periodos de
trabalho longos ou fora do normal podem prejudicar a sua saude.

« A falta de comunicacao, baixos niveis de apoio na resolugdo de problemas e no
desenvolvimento pessoal, falta de definigcdo ou de fixagdo por acordo mutuo dos
objetivos organizacionais.

pg 1o
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Comportamentos a que deve ter ot
atencao

« Mudancas significativas do humor ou do
comportamento;

« Mudancas nos habitos de sono e alimentacao;

« Diminuicao da autoestima e da autoconfianga;

* Negligenciar os cuidados pessoais;

« Auséncias frequentes ou queixas de cansaco;

* Dores sem explicacao;

Burnout

A Sindrome de Burnout é um disturbio psicolégico
que pode surgir como resposta a exposicao a um
stress laboral cronico.
Este sindrome pode vir em 3 etapas, tais comao:

*» Exaustdo emocional;

» Despersonalizagdo/ desumanizacao;

» Baixa realizagao profissicnal;

Como as empresas podem ajudar?

+ Incentivar a abertura sobre questdes de salide mental

« Valorizar o equilibrio entre a vida profissional e pessoal;

« Fornecer recursos e programas para apoiar os funcionarios;

« Estabelecer horarios flexiveis;

« Acesso a aconselhamento e terapia, sessdes de mindfulness ou
meditacao;

« Tempo livre para atividades pessoais;

« Os gerentes e lideres devem estar treinados para reconhecer sinais de
stresse e ansiedade nos funcionarios e oferecer apoio e recursos
apropriados;

« Fazer avaliacdes regulares de saude mental para ir acompanhando o
bem-estar dos trabalhadores e identificar melhorias;

pg
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ESTE MANUAL FOI FEITO NO AMBITO DA UNIDADE CURRICULAR PROJETO DE
INTEGRAGAO DE RECURSOS HUMANOS DO 3° ANO DO CURSO DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS E COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL PARA GUIAR AS EMPRESAS NO SEU
PROPRIO MANUAL DE BOA CONDUTA E SENSIBILIZAR OS SEUS COLABORADORES SOBRE
A ETICA PROFISSIONAL E SAUDE MENTAL NO TRABALHO

ANA BEATRIZ RAPOSO

ELISABETE DUARTE

ERICA CATARINO

INES RAPOSO

OBRIGADA

pg 12
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Anexo V

Pedido de informagao

Contrato de trabalho e despedimento j

Nome Elisabete Arraias Duarte Enderego eletrénico elisabetearraias@sapo.pt

Telefone/telemével 967840369 N.° de Identificagéo Fiscal/N.° de Identificagdo de Pessoa Coletiva 191371823

N.° de Identificagdo da Seguranga Social 11337495315 Documento de Identificagdo Cartao de Cidadao -

N.® 11834050 Distrito do local de trabalho Santarém | Concelho do local de trabalho
Abrantes =

V' Aceito ser notificado(a), receber comunicagdes e informagdes, exclusivamente no ambito do presente processo, através do correio

eletronico e telefone/telemdvel acima identificados.

EXPONHA A SUA QUESTAO O MAIS OBJETIVAMENTE POSSIVEL

Bom dia

Sou estagidria na drea de recursos humanos a frequentar o 3° ano do Curso GRHCO do IPT e neste momento estou a estagiar num gabinete
de contabilidade na area dos recursos humanos. Surgiu aqui uma duvida que julgo ter sido uma divida transversal ao longo destes anos
que se prende com o preenchimento do Relatério Unico e para informar as empresas do qual o IRCT abrangente. Apés pesquisa o que
entendi é que se a empresa estiver filiada ou o trabalhador sécio de um sindicato serd esse o CCT correspondente, agora quando nenhum
dos dois esta filiado comegam a surgir as dividas. Serao entao os CCT com Portarias de extensao? Mas se houver varios com Portarias de
Extensdo para o mesmo sector o qual escolhemos? E quando esses CCT ainda ndo tem tabelas salariais actualizadas como fazemos?
Num exemplo concreto uma Panificadora com o CAE 10711 de Santarém concelho de Abrantes sem associagdo nem sindicato por parte
dos trabalhadores qual CCT é que corresponde, uma vez que o 25150, 24655, 26213, 25954 e 0 25936 tem Portarias de Extens&o para o
sector? E onde consultamos as tabelas salariais actualizadas deste sector?

Muito obrigada desde ja pela ajuda

0Os melhores cumprimentos
Elisabete Duarte

Anexe a documentacéo que considere relevante

Data: 07/06/2024

Pedido De Informagdo, 07/06/2024, 55962/2024
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