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COMUNICACAO DE ADMISSAO DE TRABALHADORES A SEGURANCA SOCIAL ey

As Entidades Empregadoras sdo Obrigadas a Comunicar aos servicos da Seguranca Social a admissdo de novos
trabalhadores.

A comunicac@o deve ser feita online no Servico Seguranca Social Directa:
http://www.seg-social.pt/admissao-de-trabalhadores

- Nas 24 horas anteriores ao inicio de producdo de efeitos do contrato de trabalho

- Durante as 24 horas seguintes 0o inicio da actividade, quando por razdées excepcionais (fundamentadas) a comunicagdo ndo possa
ser feita naquele prazo apenas para:

e Contratos de muito curta duracdo ou
e Prestag¢do de trabalho por turnos

- Com indica¢cdo do Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS), se o houver, e da modalidade de contrato de trabalho a
termo resolutivo ou sem termo, a tfempo parcial ou completo.

Incumprimento da Ndo Comunicacdo de Admissdo:

Se a entidade empregadora ndo comunicar a admissdo de novos trabalhadores:

- Presume-se que o trabalhador iniciou a prestacdo de trabalho no 1° dia do 6° més anterior ao da verificagdo do incumprimento

- Fica sujeito a aplicagdo de uma contra-ordenagdo:

e Leve, quando seja cumprida nas 24 horas subsequentes ao termo do prazo, e
e Grave, nas restantes situagoes.


http://www.seg-social.pt/admissao-de-trabalhadores
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As Entidades Empreqgadoras Sdo Também Obrigadas a
Comunicar aos servicos da seguranga social:

- A Cessacdo, Suspensdo e respectivo motivo e alteracdo
da modalidade de contrato de trabalho, até ao dia 10 do
més sequinte ao da sua ocorréncia em www.seg-social.pt.

As Entidades Empregadoras devem, ainda:

- Entregar uma declaracdo aos trabalhadores ou copia da
comunicac¢do de declaragcdo de admissdo, onde conste o
respectivo NISS, o numero de identificacdo fiscal (NIF) e a
data da admissdo do trabalhador.

Formulario de Comunicacdo de Admissdo / Cessacdo de Contrato de
Trabalho:

http://www2.seg-social.pt/preview formularios.asp?r=7381&m=PDF



http://www.seg-social.pt/
http://www2.seg-social.pt/preview_formularios.asp?r=7381&m=PDF

AFIXACAO DO MAPA DE HORARIO DE TRABALHO

Deve ser Afixado em Cada Local de Trabalho, em lugar bem visivel, um mapa de hordario de trabalho, do qual devem constar a

identificacdo da empresa, actividade exercida, sede e local de trabalho, inicio e tfermo de funcionamento do estabelecimento, horas de inicio e termo
dos periodos normais de trabalho, com indicag¢éo dos intervalos de descanso, e dias de descanso semanal, IRCT aplicavel, se houver. Quando estas
indicagdes ndo sejom comuns a todos os trabalhadores, o mapa de hordrio de trabalho deve conter a identificacdo dos trabalhadores cujo regime
seja diferente do estabelecido para os restantes. Sempre que o hordrio de trabalho inclua turnos, o mapa deve ainda indicar o numero de turnos,
bem como a escala de rotagdo, se existir. A composi¢cdo dos turnos, de harmonia com a respectiva escalqg, se existir, & registada em livro proprio ou
em suporte informdatico e faz parte integrante do mapa de hordrio de trabalho.

(art. 215° do Cédigo do Trabalho).

MAPA DE FERIAS

Deve ser elaborado até 15 de Abril de cada ano e Afixado nos Locais de Trabalho entre essa data e 31 de Outubro (art. 241°, n° 9 do Cédigo do
Trabalho).

O mapa deve indicar o inicio e o fermo dos periodos de férias de cada trabalhador.
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Dados actualizados referentes a cada trabalhador em efectividade de fungdes, contendo:
(art. 127°, alinea j) do Cédigo do Trabalho)

Nome e Categoria profissional,

Data de Nascimento;

Data de Admisséo;

Modalidades dos Contratos;

Promog¢des e Remuneracoes;

Dias de inicio e Termo de Férias;

Faltas que impliquem perda de retribuicdo ou desconto nas férias.

Deve ser mantido em Cada Estabelecimento ou Local de Trabalho.

Em Cada Local de Trabalho, deverd existir um registo do trabalho suplementar, onde serdo anotadas as horas de inicio e termo do trabalho

suplementar, visado por cada trabalhador (é dispensado o visto no caso de registo em suporte informatico), bem como o fundamento da
prestacdo de trabalho suplementar e periodos de descanso compensatdrio gozados pelo trabalhador. Os suportes de registo de trabalho
suplementar devem encontrar-se permanentemente actualizados, sem emendas ou rasuras ndo ressalvadas, e ser conservados em arquivo pelo
prazo minimo de cinco anos (artigo 231° do Cédigo do Trabalho).



A entidade empregadora deve manter um Registo nos Locais de

Trabalho (p. ex.,, em suporte informdtico, livro de ponto ou outro) que

permita apurar o numero de horas de trabalho prestadas por cada

trabalhador, por dia e por semana, com indicagdo da hora de inicio e de

termo do trabalho (art. 202° do Cédigo do Trabalho).

Sempre que o hordrio de frabalho inclua turnos, o Mapa de Hordrio de Trabalho deve acinda indicar o nimero de turnos e aqueles em que haja

menores, bem como a escala de rotagdo, se existir.
A composicdo dos turnos, de harmonia com a respectiva escala, se existir, € registada em livro préprio ou em suporte informdatico (art. 215°n°s 3 e 4 do

Codigo do Trabalho).



Dispde o art. 332° do Codigo do Trabalho que o empregador
deve manter devidamente actualizado, a fim de o apresentar
ds autoridades competentes sempre que © requeiram, O

reqgisto das sancoes disciplinares, escriturado de forma a

poder verificar-se facilmente o cumprimento das mesmas.
Entende-se que este registo poderd ser efectuado no Registo

de Pessoal previsto na al. j) do art. 127° do Cédigo do Trabalho.

Poderd, no entanto, ser adoptado qualquer formato de registo

que satisfaca as exigéncias daquele preceito.




INFORMACOES OBRIGATORIAS EM MATERIA DE ACIDENTES DE TRABALHO

O empregador com responsabilidade transferida deve comunicar & Seguradora, no prazo maximo de 24 horas, a ocorréncia do acidente (art.° 87° da
Lei n° 98/2009 de 04/09).

O empregador sem responsabilidade transferida deve comunicar ao Tribunal competente no prazo maximo de oito dias, a ocorréncia do acidente. Se
deste resultar a morte do trabalhador, a comunica¢cdo deve ser imediata (art.° 88° da Lei n° 98/2009 de 04/09).

No caso de acidentes graves ou mortais, deve ser efectuada comunicacdo a ACT nas 24 horas seguintes: (art.° 111°, n° 1 da Lei 102/2009 de 10/09).

http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/CentroInformacao/Formularios/Paqginas/default.aspx

A entidade patronal deve afixar, nos respectivos estabelecimentos e em lugar visivel para conhecimento de todos/as os/as trabalhadores/as, as
disposicdes legais relativas aos acidentes de trabalho. (arts. 283° do Codigo do Trabalho e 86°, 87° e 177° n° 1 da Lei n® 98/2009 de 04/09).

Os recibos de retribuicdo devem identificar o n° da apdlice e seguradora para a qual o risco se encontra transferido d data da sua emissdo (art. 106°
n° 3 al. j) do Coédigo do Trabalho e 177° n° 2 da Lei n° 98/2009 de 04/09).

http://www.act.gov.pt/(pt-
PT)/Centrolnformacao/afixacoesobrigatorias/Documents/DIREITOS%20E%200BRIGA%C3%87%C3%95ES%20D0%20SINISTRADO%20E%20D0OS%2
ORESPONS%C3%81VEIS.pdf
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http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/CentroInformacao/Formularios/Paginas/default.aspx
http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/CentroInformacao/afixacoesobrigatorias/Documents/DIREITOS E OBRIGA%C3%87%C3%95ES DO SINISTRADO E DOS RESPONS%C3%81VEIS.pdf

DEVER DE INFORMAGCAO AO TRABALHADOR

UACS

A entidade empregadora deve prestar por _escrito co trabalhador informacgdes relativas ao contrato de trabalho, devendo as informacodes
seguidamente enumeradas constar do contrato de trabalho (quando reduzido a escrito) ou de documento autonomo assinado pelo
empregador e pelo trabalhador: (art. 106.° do Cédigo do Trabalho).

e Identificagcdo completa das partes;
e Local de trabalho;
e Categoria do trabalhador ou caracterizacdo sumaria do seu conteudo;

e Data de celebragdo do contrato e a do inicio dos seus efeitos;
e A duracdo previsivel do contrato, se este for a termo;
e A duracdo das férias ou, se ndo for possivel conhecer essa duragéo, os critérios para a sua determinagdo;

e Os prazos de aviso prévio a observar pelo empregador e trabalhador para cessacdo do contrato ou, se ndo for possivel conhecer essa duracdo,
Os critérios para a sua determinagdo;

e O valor e periodicidade da retribuicdo;
e O periodo normal de trabalho didrio e semanal;
e O instrumento de regulamentacéo colectiva aplicavel, quando seja o caso;

e A empresa de seguros para a qual o risco se encontra transferido d data da sua emissdo e o n° da apdlice;



TRABALHO DE ESTRANGEIROS ORIUNDOS DE PAISES NAO
COMUNITARIOS OU SEM CONVENCAO UACS

Antes do inicio de actividade do trabalhador estrangeiro, deve
a entidade empregadora Comunicar a ACT, por escrito, a
Celebracao de Contrato de Trabalho, devendo para o
efeito juntar copia do mesmo (art.° 5.°n° 5 do Cédigo do Trabalho).

A Cessacdo do Contrato deve ser comunicada por escrito & \
mesma Entidade no prazo de 15 dias (art° 5° n° 5 do Cédigo do 2
Trabalho). d o

O exemplar do contrato que fica com o Empregador deve ter

apensos documentos comprovativos do cumprimento das »

obrigag¢des legais relativas a entrada e permanéncia ou '

residéncia do cidaddo estrangeiro em Portugal, sendo apensas .
codpias dos mesmos documentos aos restantes exemplares. S




No acto do Pagamento da Retribuicdo a entidade patronal deve entregar ao
trabalhador Documento onde conste: (art.° 276° n.° 3 do Cédigo do Trabalho).

Identificacdo da entidade patronal;
Nome completo do trabalhador;

N° de inscri¢gdo na Segurancga Social;
Categoria do trabalhador;

Periodo a que respeita a retribuicdo, descriminando a retribuicdo de base e
outras remuneragdes;

Descontos e deducdes efectuados;

Montante liquido a receber;

Identificacdo da Empresa de Seguros para o qual o risco de acidentes de
trabalho se encontra transferido a data da sua emisséo e n° apdlice.




SEGURO DE ACIDENTES DE TRABALHO
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A obrigatoriedade da existéncia de Seguro de Acidentes de Trabalho abrange os trabalhadores por Conta de Outrem, vinculados por
contrato de trabalho e, também: (art. 4° n° 1 do Diploma Preambular ao Cédigo do Trabalho)

v A praticante, aprendiz, estagidrio e demais situagdes que devam considerar -se de formagdo profissional;
v' A administrador, director, gerente ou equiparado, sem contrato de trabalho, que seja remunerado por essa actividade;

v A prestador de trabalho, sem subordinacdo juridica, que desenvolve a sua actividade na dependéncia econdmica, nos termos do artigo 10.° do
Cdodigo do Trabalho.

O Trabalhador que exerca actividade por Conta Prépria deve efectuar seguro de acidentes de trabalho (art. 4° n° 2 Diploma Preambular ao Cédigo do
Trabalho)




P
SEGURANGA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO \J

Cabe ao empregador promover a realizacdo de exames de saude, tendo em vista verificar a aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da
actividade, bem como a repercuss@o desta e das condi¢cdes em que € prestada na sua saude (art.° 108.° da L 102/2009 de 10 - 09).

Devem ser realizados, nomeadamente, 0s seguintes exames:

e Exames de admissdo, antes do inicio da prestacdo do trabalho, ou, sendo urgente a admissdo, nos 15 dias seguintes

e Exames periddicos, anuais para os menores e para os frabalhadores com idade superior a 50 anos, e de dois em dois anos para os restantes
trabalhadores

o Exames ocasionais, sempre que haja alteracdes substanciais nos componentes materiais de trabalho que possam ter repercussdo nociva na sadde
do trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de doenca ou acidente

O empregador tem ainda a obrigacdo legal de notificar a Autoridade para as Condi¢gdes do Trabalho, no prazo de 30 dias da sua adopc¢do, da modalidade
seleccionada para a organizagdo dos servigos de seguranca, higiene e saude no trabalho, bem como das alteracdes que entretanto haja @ mesma.

O modelo da notificagdo foi aprovado pela Portaria n.° 1179/95, de 26 de Setembro, sendo a sua aquisicdo feita na Imprensa Nacional - Casa da Moeda
(Mod.1360).

A entrega/envio da notificacdo da modalidade adoptada na organizacdo dos servicos de segurancga, higiene e saude no trabalho deve ser efectuada
junto da ACT.

As moradas e contactos de todos os servigcos desconcentrados da ACT podem ser encontradas no menu "Contactos” do Portal:

http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/Itens/Contactenos/LinhaApoio/Paginas/default.aspx

Relativamente as Regras de Higiene e Seguranca a observar nos Estabelecimentos Comerciais, de Escritério e Servigcos, hd ainda que atender &
disciplina constante do Dec. Lei n°® 243/86 de 20/08.

Mais informacoes sobre obrigacoes em matéria de HSST:

http://www.act.qov.pt/



http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/Itens/Contactenos/LinhaApoio/Paginas/default.aspx
http://www.act.gov.pt/
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No dmbito da Formacédo Profissional Continua de Activos, cada Empresa deve

abranger 10 % dos trabalhadores contratados sem termo, cabendo a cada

trabalhador um n° minimo de 40 Horas Anuais de formacdo certificada (arte 131° do

Codigo do Trabalho).

Plano de Formacao

Todas as entidades empregadoras com mais de 10 trabalhadores devem elaborar
planos de formacdo, anuais ou plurianuais, com base nas necessidades de
qualificagdo dos trabalhadores, nos quais devem especificar, homeadamente, os
objectivos da formacgdo, as entidades formadoras, bem como o hordrio e local de

realizacdo das acgoes de formacdo (art. 13° n°s 1 e 2 da Regulamentagdo do Cédigo do Trabalho
aprovada pela Lei n® 105/09 de 14/09).

Relatério Anual de Formacao Continua

O relatério anual de formacgdo, a entregar apos 2011, integra o Relatério

Unico, cfr. Port. 55/2010 de 21 - OL.




Deve ser mantido durante cinco anos o registo dos processos de recrutamento efectuados, devendo constar do mesmo, com desagregacdo por
sexo, 0s seguintes elementos:
(art. 32.° do Codigo do Trabalho)

a) Convites para o preenchimento de lugares;

b) Anuncios de oferta de emprego;
c) Numero de candidaturas para aprecia¢cdo curricular;

d) NUumero de candidatos presentes em entrevistas de pré-seleccdo;

e) Numero de candidatos aguardando ingresso;

f) Resultados de testes ou provas de admissdo ou selec¢do;

g) Balangos sociais relativos a dados, que permitam analisar a existéncia de eventual discriminagdo de pessoas de um dos sexos Nno acesso Ao
emprego, formagdo e promocdo profissionais e condi¢cdes de trabalho.



O empregador deve afixar na empresa, em local apropriado, a informagdo relativa aos
direitos e deveres do trabalhador em matéria de igualdade e ndo discriminagéo.

(art. 23.° ss do Cédigo do Trabalho)

Nos termos das alteragcdes operadas no Coddigo do Trabalho pela Lei 73/2017, de 16 de Agosto, visando o reforco da preveng¢do e do combate a
pratica de assédio, as empresas/empregadores com 7 ou mais trabalhadores sao obrigadas a dispor, a partir do dia 1 de Outubro de
2017, de cddigo de boa conduta para a prevencdo e combate ao assédio no trabalho, incorrendo em contra-ordenacdo grave se o ndo fizerem.




Relatério Unico - Relatério anual relativo a actividade social da empresa
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O referido modelo retne informacgdes até agora dispersas e sujeitas a distintos prazos de entregaq, respeitantes a:

e Quadro de pessodal,;

e Comunicacdo de celebragdo e cessacdo de contratos de trabalho a fermo;
e Relag¢do dos trabalhadores que prestaram trabalho suplementar;

e Relatdrio anual da formagdo profissional continug;

e Relatdrio anual da actividade dos servigos de seguranca, higiene e saude no trabalho;
e Balancgo social;

O Relatério Unico é constituido pelo relatério propriaomente dito e por 6 anexos. O anexo A refere-se aco Quadro de Pessoal, o Anexo B co
Fluxo de Entrada e Saida de Trabalhadores, o Anexo C co Relatdorio Anual de Formacdo Continua, o Anexo D co Relatorio Anual das
Actividades do Servico de Sequranca e Saude, o anexo E a Greves € o anexo F a Informacdo sobre Prestadores de Servicos

Prazo de Entrega: entre 16 de Marc¢o e 15 de Abril do ano seguinte aquele a que respeita.

Modo de Entrega: O Relatério Unico deve ser entregue através de um formuldrio electrénico, a preencher no Portal http://www.gep.mtss.gov.pt/

O conteudo desenvolvido do relatério, bem como as instrugdes e os elementos auxiliares ao preenchimento (tabelas de cddigos) estdo disponiveis
no mesmo site do Gabinete de Estratégia e Planeamento (GEP) do MTSS:

http://www.gep.mtss.qov.pt/destaques/perguntasru.php

http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/ru.php



http://www.gep.mtss.gov.pt/
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/perguntasru.php
http://www.gep.mtss.gov.pt/destaques/ru.php

O empregador deve afixar nas instalacées da empresa
toda a informagdo sobre a legislacdo referente ao direito
de parentalidade ou, se for elaborado regulamento
interno, consagrar no mesmo toda essa legislagcdo. (Artigos
33° a 62.° e 127° n° 4 do Codigo do Trabalho)

http://www.act.gov.pt/(pt-
PT)/CentroInformacao/afixacoesobrigatorias/Documents
/Afixa%C3%A7%C3%A30_ Inf Parentalidade Igualdade.p
df



http://www.act.gov.pt/(pt-PT)/CentroInformacao/afixacoesobrigatorias/Documents/Afixa%C3%A7%C3%A3o_Inf_Parentalidade_Igualdade.pdf

Actualizado em Outubro de 2017
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