Programa da Formacao

Nome da Accédo: Célculo e Processamento Salarial

1. Objectivos da aprendizagem:
a) Gerais
- Dotar os formandos dos conhecimentos necessarios sobre os deveres e obrigacbes do
trabalhador e entidade empregadora.
b) Especificos
- Dotar os formandos dos conhecimentos necessarios sobre os deveres e obrigacbes do
trabalhador e entidade empregadora no que respeita ao regime juridico das faltas, férias, feriados,

obrigacdes declarativas e orcamento de estado.

2. Destinatarios:
Gerentes; Chefias intermédias; Técnicos e Administrativos de gestdo de pessoal (area selecionada

RH); Ativos com ou sem formacéo juridica

3. Modalidade de formacdo: Formacgdo continua - Inter-empresas (outra formacédo

profissional)

4. Forma de organizacado da formacéo: Formacao presencial

5. Conteudos programaéticos:

1. Do tratamento administrativo e cumprimento das obrigaces declarativas pelo
empregador
1.1. O processo individual do trabalhador
1.2. Dever de informar e dever especial de informacgéao
1.3. O Regulamento Geral de Protecéo de Dados
1.4. O Cddigo de Conduta
1.5. Comunicacfes: a comissédo de trabalhadores, aos servicos de seguranca, higiene e saude
no trabalho, a ACT, a Seguranca Social, aos Fundos de Compensacéo e de Garantia de
Compensacéo do Trabalho
1.6. Da formacéo profissional: conceito; obrigacdes declarativas, duracédo e matérias; plano anual
e plurianual; dossier pedagdgico

2. Da organizacao dos tempos de trabalho

2.1. Modalidades de horario de trabalho: trabalho por turnos, noturno e suplementar, e isencao
de horario de trabalho

2.2. Mobilidade horaria: horario concentrado, banco de horas, adaptabilidade de horario de
trabalho, horério concentrado

2.3. Mapa de horério de trabalho
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2.4. Mapa de trabalho suplementar
2.5. Periodo de funcionamento: comunicacées a ACT

3. Da retribuicao: retribuicdo base e em espécie; prestacdes pecuniarias acessorias; retribuicdes
especificas (subsidios de férias e de Natal, de isencéo de horério de trabalho, de turnos, de horario
noturno e de trabalho suplementar)

3.1. Obrigac¢des declarativas: recibo de vencimento, declaracdo de remuneracgdes para a
seguranca social e para a Autoridade Tributaria e Aduaneira

4. Das auséncias

4.1. Faltas justificadas

a) Elenco das faltas justificadas

b) Procedimentos e prova dos motivos justificativos da falta

c) Incumprimento da comunicagédo da auséncia

d) Verificacdo da situacao de doenca do trabalhador (Lei n® 105/2009, de 14 de Dezembro;
Despacho n°® 725/2016, de 15 de Janeiro)

e) Efeito das faltas justificadas: na retribuicdo, na antiguidade, no direito a férias

f) Da Seguranca Social

4.2. Faltas injustificadas
a) Efeito das faltas justificadas: na retribuicdo, na antiguidade, no direito a férias
b) O regime da compensacéo de faltas

4.3. Das férias

a) Regras gerais: Direito a férias (quando, em que condicdes, quantos dias, requisitos); Direito-
dever (irrenunciabilidade do gozo de férias

b) Especificidades: Majoracdo das férias; Regras de contagem de férias no ano de admisséo do
trabalhador e no ano da cessacao do contrato; O impacto do impedimento prolongado no direito a
férias, no direito ao gozo de dias Uteis de férias, no direito ao pagamento a titulo de férias e de
subsidio de férias; Rendncia parcial ao direito a gozo de férias: pagamento e compensacéo de
faltas; Regras de marcacédo e gozo efetivo de férias: periodos anuais, encerramento total ou parcial
da empresa, pontes; Mapa de férias e sua alteracao; Violacao do direito a férias.

4.4. Dos feriados: Feriados obrigatérios e feriados facultativos.

4.5. Regime de protecéo da parentalidade

a) Licencas: por risco clinico durante a gravidez; por interrupcéo da gravidez; parental inicial;
complementar

b) Dispensas: para avaliacdo da adocao; consulta pré-natal; amamentacao e aleitacéo

c) Organizacao dos tempos de trabalho: reducéo do tempo de trabalho; trabalho a tempo parcial
para trabalhador com responsabilidades familiares; horario flexivel para trabalhador com
responsabilidades familiares; adaptabilidade, banco de horas, horario concentrado e trabalho
suplementar.

5. Da cessacao do contrato de trabalho

5.1. Formas de cessacao do contrato individual de trabalho: caducidade, revogacéo;
despedimento por facto imputavel ao trabalhador; despedimento coletivo; despedimento por
extingdo do posto de trabalho; resolucéo pelo trabalhador

5.2. Indemnizacdo e compensacao
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5.3.
5.4.

Novos calculos de compensacéao (Lei n° 69/2013, de 30 de Agosto)
Obrigacdes declarativas do empregador em caso de cessacao do contrato de trabalho.

6. Carga horéaria: 6 horas

7. Metodologias de formacao:

Método expositivo que consiste na transmissdo oral de um determinado saber, informacdes
ou conteudos (através da apresentacdo em powerpoint), que pode ser seguida de questbes
colocadas pelos formandos ou pelo proprio formador. Também sera utilizado o método
interrogativo, onde o formador envolve o grupo numa participacédo activa e promove uma
discusséo e reflexdo conjuntas.

Ainda sera utilizado o método demonstrativo que consiste, essencialmente, na transmissao
de técnicas visando a repeticdo do procedimento através da demonstracdo: explicacao -
demonstracao - aplicacdo. Sera utilizado quando se pretende uma aprendizagem répida e
eficaz de tarefas.

Metodologias activas tais como brainstorming, promoc¢ao de debate, dinAmicas de grupo e

partilha de experiencias.

Critérios e metodologias de avaliacao:

O critério de avaliacdo serd a participacdo do(a) formando(a) durante a formacdo, em
contexto de grupo e individual (capacidade de exposicdo das suas ideias, perguntas e
respostas adequadas, pensamento critico e iniciativa). Sera realizada através da
observacéo directa do formador no decorrer de toda a sessao.

A sessdo podera ainda ter no final uma avaliacdo de competéncias dos formandos, de
forma a poder avaliar os conhecimentos e competéncias que cada um adquiriu com a
formacdo mediante a execuc¢do de uma prova/questionario final (em regime de escolha
multipla ou verdadeiros e falsos) ou de exercicio préatico/trabalho. Nesta formacdo nao
existir nenhum exercicio ou trabalho pratico, pelo que a avaliacdo de competéncias é
realizada através da observacéo direta do formador e da interac¢cao formador-formando.

No fim da sesséo, ambos (formador e formandos) se avaliam mutuamente preenchendo um
guestionario de avaliacdo da satisfacao.

Passados 3 meses da formacdo € enviado, por correio electronico para os formandos, um
questionario com o objetivo de avaliar a satisfacdo pos formacdo dos formandos, no que
respeita a aplicabilidade dos contetudos leccionados em contexto laboral, nivel de aquisi¢cao

de conhecimentos, entre outros critérios.
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9. Recursos pedagogicos:
Plataforma zoom; Documentacéo (apresentacdo em formato powerpoint). A apresentacéo

sera posteriormente cedida aos formandos. Acesso ao microfone e camara.

10.Espacos e equipamentos:

N&o aplicavel
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