Identificagdo da Empresa

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Documento

Obrigacdo

Livro de Ponto - Artigo 202.2 do Codigo de Trabalho

Registo do numero de horas prestadas por
trabalhador por dia, com indicacdo de inicio e
termo

Afixacdo obrigatoria durante a vigéncia
do hordrio.

Legisla¢do Ficheiros

Artigo 202.2 do Codigo do Trabalho.

Afixagoes obrigatorias da responsabilidade das Entidades Empregadoras

Mapa de horério de trabalho

Mapa de férias
Indicagdo do Instrumento de Regulamentagdo
Coletiva de Trabalho

Informacdo relativa aos direitos e deveres do
trabalhador em matéria de igualdade e ndo
discriminacdo

Informacdo referente ao direito de
parentalidade

Disposicdes legais relativas a direitos e
obrigag¢des do sinistrado e dos responsaveis

Alteracdo do horério de trabalho

Regulamento interno

Afixacdo obrigatdria durante a vigéncia
do hordrio

Afixagcdo permanente obrigatoria entre
15 de abril e 31 de Outubro.

Afixacdo permanente obrigatdria, se
aplicavel.

Afixacdo permanente obrigatdria.

Afixacdo permanente obrigatoria.

Afixacdo permanente obrigatdria.

Afixagcdo com a antecedéncia de 7 dias,
ou 3 dias, no caso de micro-empresas.

Afixacdo permanente obrigatoria.

Artigos 215.2 e 216.2 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 241.2 n.29 do Cédigo do Trabalho.

Artigo 480.2 n.21 do Cddigo do Trabalho.

Artigo 24.2 n.2 4 do Cddigo do Trabalho.
Artigo 127.2n.2 4 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 177.2n.2 1 da Lei n.© 98/2009, de
4 de Setembro.

Artigo 217.2n.2 2 do Cddigo do
Trabalho.

Caso tal alteragdo seja de duracdo
superior a uma semana.

Artigo 99.2 n.2 3 do Cddigo do Trabalho. Caso exista.

A CASCA

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Documento Obrigacdo
Cddigo de boa conduta para a prevengdo e

L Afixagdo obrigatdria durante a vigéncia.
combate ao assédio no trabalho

Afixacdo obrigatoria enquanto houver
postos de trabalho permanentes
disponiveis na empresa ou no
estabelecimento.

Informacdo relativa a existéncia de postos de
trabalho permanentes que estejam disponiveis
na empresa

Despacho e decisdo do Tribunal Arbitral que
definem os servicos minimos a assegurar em
periodo de greve

Afixagdo obrigatdria apds a sua
comunicag¢do aos representantes dos
trabalhadores e aos empregadores.

Utilizacdo de meios eletrdnicos de vigilancia a

o Afixacdo permanente obrigatdria.
distancia

Legisla¢do

Artigo 127.2 n.? 1 alinea k) do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 144.2n.2 4 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 538.2 n.2 6 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 20.2 n.2 3 do Cddigo do Trabalho.

Comunicacgoes obrigatorias da responsabilidade das Entidades Empregadoras

Adesdo ao Fundo de Compensagdo do L o

. . Comunicagdo obrigatdria.
Trabalho (FCT) ou mecanismo equivalente
Comunicagdo obrigatdria entre 16 de
marg¢o e 15 de abril. Inclui trabalho
suplementar e contratos a termo

Relatério Unico

Artigo 127.2n.2 5 do Cddigo do
Trabalho.

Portaria n.2 55/2010, de 21 de janeiro.

A CASCA

Ficheiros

Empresas com 7 ou mais trabalhadores.

Existéncia de postos de trabalho
permanentes disponiveis na empresa ou
no estabelecimento.

Existéncia de greve.

Caso existam tendo por finalidade a
protegdo e seguranga de pessoas e bens
ou quando particulares exigéncias
inerentes a natureza da atividade o
justifiquem.

Para contratos anteriores a 01 de maio
de 2023.

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Documento Obrigacdo Legisla¢do Ficheiros
Denuncia de contrato de trabalho durante o comunicagéio a enviar & ACT nos 15 dias - Trabalhadores & procura do 1.2
periodo experimental de trabalhadores a posteriores & dendncia do contrato. Artigo 114.2 n.2 6 do Cddigo do emprego
procura do 1.2 emprego e desempregados de Incumprimento € contra-ordenagdo Trabalho. - Desempregados de longa duragéo
longa duracdo grave. - Dentuncia em periodo experimenta

Comunicagdo a enviar a ACT nas 24

Acidente de trabalho mortal ou grave L i
horas a seqguir a ocorrencia.

Autorizacdo para alargamento do periodo de

N Quando solicitada.
laboracdo

Artigo 111.2n.2 1 da Lein.2 102/20089,

de 10 de Setembro.

Construgdo civil - artigo 24.2n.2 1 do

Decreto-lei n.2 273/2003, de 29 de

outubro. Em caso de:
Trabalho a bordo dos navios de pesca -
Artigo 8.2 n° 1 do Decreto-Lei n.?
116/97, de 12 de maio.

Industrias extrativas por perfuragdo a
céu aberto ou subterrdneas - artigo 9.9,
n.2 1 do Decreto-lei n.2 324/95, de 29 de
novembro.

- Acidentes mortais
- Acidente com lesdes fisicas graves.

Artigo 16.2n.2 2 da Lei n.? 105/2009, de Quando o Empregador pretenda optar
14 de Setembro por esta modalidade de laboragdo.

A CASCA

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa

Documento

Decisdo de despedimento por extingdo de
posto de trabalho

Autorizacdo para reducdo de categoria
profissional do trabalhador

Autorizacdo para reducao ou exclusdo de
intervalo de descanso

Comunicagdo de trabalho de menores

Participacdo de menores em espetdculos e
outras atividades de natureza cultural,
artistica ou publicitaria

Comunicagdo de trabalho domiciliario

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Obrigacdo

Comunicag¢do com antecedéncia
minima, relativamente & data de
cessagdo do contrato de:

- 15 dias, no caso de trabalhador com
antiguidade inferior a um ano;

- 30 dias, no caso de trabalhador com
antiguidade igual ou superior a um ano
e inferior a cinco anos;

- 60 dias, no caso de trabalhador com
antiguidade igual ou superior a cinco
anos e inferior a 10 anos;

- 75 dias, no caso de trabalhador com

antiguidade igual ou superior a 10 anos.

Deve ser solicitada antes da alteracgdo.

Deve ser solicitada antes da alteracgdo.

A comunicagdo deve ser feita nos 8 dias
subsequentes a data de admissdo do
menor.

A comunicagdo deve ser feita antes do
inicio da atividade.

Comunicagdo anual entre 1 de Outubro
e 30 de novembro.

Legisla¢do

Artigo 371.2 n.2 3 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 119.2 do Codigo do Trabalho.

Artigo 213.2n.2 3 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 68.2n.23 e 5 e Artigo 69.2n.24
do Cddigo do Trabalho.

Artigo 9.2n.2 3, Lei n.2 105/2009, de 14
de Setembro.

Artigo 12.2n.2 3 da Lei n.2 101/2009, de
8 de Setembro.

A CASCA

Ficheiros

Quando determine diminuicéo da
retribuigdo.

Sempre que a situagdo ocorra.

Sempre que a situagdo se verificar.

Sempre que a situagdo se verificar.

Sempre que a situagdo se verificar.

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa

Documento

Comunicacdo de trabalho no estrangeiro

Comunicagdo de trabalho temporario

Comunicagdo de trabalhos com agentes
bioldgicos do grupo 2,3 e 4

Dispensa de servicos internos de seguranca e

saude no trabalho

Autorizacdo de trabalhos de
remocdo/demoligdo de amianto

Notificacdo de atividades com exposicdo ao
amianto

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Obrigacdo

Comunicagdo deve ser feita com 5 dias
de antecedéncia, providenciando a
identidade dos trabalhadores a destacar
para o estrangeiro, o utilizador, o local
de trabalho, o inicio e o termo previsiveis
da deslocagdo.

A empresa de trabalho tempordrio deve
comunicar a identidade dos
trabalhadores a ceder para o
estrangeiro, o utilizador, o local de
trabalho, o inicio e o termo previsiveis da
deslocagdo, bem como a constituicéo da
caucdo e a garantia das prestacées
meédicas, medicamentosas e
hospitalares.

A comunicagdo deve ser feita com 5 dias
de antecedéncia.

A comunicagdo deve ser feita 30 dias
antes do inicio da atividade.

A comunica¢do da autorizacéo deve ser
anterior ao inicio da atividade

O pedido deve ser apresentado 30 dias
antes do inicio dos trabalhos.

A comunicagdo deve ser feita com pelo
menos 30 dias antes do inicio das
atividades.

Legisla¢do

Artigo 8.2 n.2 2 do Codigo do Trabalho.

Artigo 10.2 n.2 3 Decreto-Lei n.2
260/20009, de 25 de Setembro.

Artigo 5.2 do Decreto-Lein.2 84/97, de
16 de abril.

Artigo 80.2 Lei n.2 102/2009, de 10 de
Setembro

Artigo 24.2n.2 1 e 2, Decreto-lei n.?
266/2007, de 24 de julho.

Artigo 3.2n.2 1, 2 e 3 do Decreto-Lei n.2
266/2007 de 24 de Julho.

A CASCA

Ficheiros

Sempre que a situacdo se verificar.

Sempre que a situagdo se verificar.

Sempre que a situagdo se verificar.

Sempre que a situacdo se verificar.

Sempre que a situacdo se verificar.

Sempre que a situacdo se verificar.

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Documento

Comunicacdo da dispensa de utilizacdo de EPI

Comunicagdo prévia de abertura de estaleiro

Alteracdes a comunicacdo prévia de abertura
de estaleiro

Comunicagdo da realizagdo de referendo do
Banco de Horas Grupal

Requerimento para realizacdo da supervisdo e
comunicagdo de realizagcdo de referendo do
Banco de Horas Grupal

Obrigacdo

A comunicagdo deve ser feita antes do
inicio das atividades.

A comunicagdo deve ser realizada pelo
dono de obra e feita antes do inicio das
trabalhos.

A comunicagdo deve ser realizada pelo
dono de obra e feita 48 horas seguintes
e com atualizacbes mensais.

Com a antecedéncia de 20 dias em
relagdo a data do referendo.

Com a antecedéncia de 20 dias em
relacdo a data do referendo.

Legisla¢do

Portaria n.2 208/2021, de 15 de
Outubro.

Artigo 15.2n.2 1 e 2 Decreto-lei n.?
273/2003, de 29 de Outubro.

Tratado

Ficheiros (5. N, N/A)

Para trabalhadores que realizem
operagdes especiais com exposicdo ao
ruido e isengdo total, parcial ou
tempordria da utilizagdo de sinalizagdo
de sequranga luminosa ou acdustica.

Sempre que a situagdo se verificar.

Artigo 15.2 n.2 4 Decreto-lei n.2 273/2003, Sempre que a situacdo se verificar.

Artigo 208.2-B n.2 5 do Cddigo do
Trabalho

Artigo 208.2-B n.2 9 do Cddigo do
Trabalho

Sempre que a situagdo se verificar.

no caso de micro e pequenas empresas.

Comunicagoes obrigatdrias a Comissao para a Igualdade no Trabalho e no Emprego (CITE)

Denuncia do contrato de trabalho durante o
periodo experimental

Cinco dias uteis a contar da data da
dentncia.

Artigo 114.2 do Codigo do Trabalho.

A CASCA

Sempre que estiver em causa uma
trabalhadora gravida, puérpera ou
lactante, um trabalhador no gozo de
licenga parental ou trabalhador
cuidador.
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Identificagdo da Empresa

data de verificagdo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Documento

Motivo da ndo renovagdo de contrato de
trabalho a termo

Obrigacdo

Cinco dias uteis a data do aviso prévio.

Legisla¢do

Artigo 144.2 do Codigo do Trabalho.

Ficheiros

Sempre que estiver em causa uma
trabalhadora gravida, puérpera ou
lactante, um trabalhador no gozo de
licenga parental ou trabalhador
cuidador.

Comunicagoes obrigatdrias a Dire¢ao Geral do Emprego e das Relagoes de Trabalho (DGERT)

Intencdo de despedimento - inicio do processo

Intengdo de despedimento - final do processo

Comunicagdo da inteng¢do de
despedimento.

Comunicagdo da lista nominativa dos
trabalhadores a despedir.

Artigo 360.2, n.2 5 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 363.2, n.2 3, al. a) do Cédigo do
Trabalho.

No dmbito de processos de
despedimento coletivo.

No émbito de processos de
despedimento coletivo.

Tratado
(S, N, N/A)

Documentos ou registos a apresentar que comprovem a atuacao da entidade empregadora em conformidade legal,
em acgoes de fiscalizagao pela ACT

Registo do nimero de horas prestadas por
trabalhador por dia, com indicagdo de inicio e
termo

Mapa de horério de trabalho

Mapa de férias

Indicagdo do Instrumento de Regulamentagdo
Coletiva de Trabalho

Registo dos Trabalhadores

Afixacdo obrigatdria durante a vigéncia
do hordrio.

Afixacdo obrigatdria durante a vigéncia
do hordrio.

Afixagcdo permanente obrigatoria entre
15 de abril e 31 de Outubro.

Afixacdo permanente obrigatoria, se
aplicavel.

Obrigatario estar disponivel e atualizado
em cada estabelecimento.

Artigo 202.° do Cddigo do Trabalho.

Artigos 215.2 e 216.2 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 241.2 n.29 do Cddigo do Trabalho.

Artigo 480.2 n.°1 do Cddigo do Trabalho.

Artigo 127.2 n.2 1 alinea j) do Cédigo do
Trabalho.

A CASCA
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Identificagdo da Empresa

Documento

Comunicagdo do inicio de atividade a ACT
(adesdo ao FCT)

Registo de trabalho suplementar

Recibos de retribuicdo

Contratos de trabalho sem termo
Contratos de trabalho a termo

Contratos de utilizacdo de trabalho
temporario e Contratos de trabalho
tempordrio

Contratos de trabalho de cidaddos
estrangeiros

Informacdo escrita aos trabalhadores sobre as

condicbes do contrato de trabalho

Obrigacdo especial dos empregadores
disponibilizarem a ACT, sempre que
solicitadas, informac®es decorrentes do

cumprimento dos artigos 106.2 e 107.2 do

Cdédigo do Trabalho

Registo dos processos de recrutamento
efectuados

Registo de sanc¢des disciplinares

Obrigacdo
Apresentar quando solicitado.

Tem de estar disponivel e atualizado em
cada estabelecimento.

Devem ser entregues ao trabalhador.

Tem de estar sempre disponivel
Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Legisla¢do

Artigo 127.2n.2 5 do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 231.2 do Codigo do Trabalho.

Artigos 276.2 n.2 3 do Codigo de
Trabalho e Artigo 177.2n.2 2 da Lei
98/2009

Artigo 11.2 do Cddigo do Trabalho.

Artigos 140.2 e sequintes do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 175.2 do Cddigo do Trabalho

Artigo 5.2 do Codigo do Trabalho.

Artigo 106.2 do Codigo do Trabalho.

Artigos 106.2e n? 5 e 6 do artigo 107.°
Codigo do Trabalho.

Art.2 32 1) do Cddigo do Trabalho.

Art.2 332 do Cdédigo do Trabalho.

A CASCA

data de verificagdo:

Ficheiros

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa

Documento

Relatério Unico

Plano de Formacgdo

Comunicacdo da admissdo de trabalhadores

Declaracdo de remuneracdes enviada a
Seguranga Social

Apdlice de acidentes de trabalho, ultimo
recibo pago e declaracdo de retribuicées a
Seguradora

Fichas de aptiddo dos Ultimos exames de
saude dos trabalhadores

Relatorios de avaliagdo de riscos

Lista de acidentes de trabalho e de doencas
profissionais

Relatorios sobre acidentes de trabalho

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Obrigacdo

Comunicagdo obrigatdria entre 16 de
marco e 15 de abril. Inclui trabalho
suplementar e contratos a termo.

Apresentar quando solicitado.

Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Tem de estar sempre disponivel.

Apresentar quando solicitado

Apresentar quando solicitado.

Apresentar quando solicitado.

Lista das medidas propostas e recomendacées

formuladas pelos servicos de Saude e
Seguranca no Trabalho

Apresentar quando solicitado.

Legisla¢do

Portaria n.2 55/2010, de 21 de janeiro

Artigo 130.2 do Cddigo do Trabalho.

Artigo 29.2 do Decreto-Lei n.2 110/2009
de 16 de Setembro.

Artigo 40.2 do Decreto-Lei n.2 110/2009
de 16 de Setembro.

Artigo 79.2 do Decreto-Lei n.2 98/2009
de 4 de Setembro.

Artigo 110.2 da Lei 102/20089.

Artigos 15.2 € 98.2n.2 2 alinea a) da Lei
102/2009.

Artigo 98.2 n.2 2 alinea b) da Lei
102/2008.

Artigo 98.2 n.2 2 alinea c) da Lei
102/2009.

Artigo 98.2 n.2 2 alinea e) da Lei
102/2009.

A CASCA

data de verificagdo:

Ficheiros

Tratado
(S, N, N/A)
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Identificagdo da Empresa data de verificagéo:

Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

. N C Tratado
Documento Obrigacdo Legisla¢do Ficheiros (5. N, N/A)
Identificagdo dos trabalhadores responsaveis
pela estrutura interna de primeiros socorros, Apresentar quando solicitado. Artigos 15.2n.29 e 75.2da Lei
combate a incéndios e evacuagdo de 102/20009.
instalacGes
Consulta, formacgdo e informagdo dos , ,
i . Artigos 18.9, 19.2, 20.2 e 43.2 da Lei
trabalhadores em Salde e Seguranga no Apresentar quando solicitado. 102/2009
Trabalho '
Documentacdo relativa as actividades de . , _
} Apresentar quando solicitado. Artigo 73-B, n°5 da Lei 102/20009.
seguranca e salde no trabalho
Relatorio de verificagdo periddica e/ou livrete . Artigos 6.2 e 19.2 do Decreto-Lei
. . Apresentar quando solicitado.
de manutencgdo de equipamento de trabalho 50/2005.

A comunicagdo deve ser realizada pelo

L. (o . . L Artigo 15.2n.2 1 e 2 Decreto-lei n.2
Comunicacdo prévia de abertura de estaleiro  dono de obra e feita antes do inicio das d

Sempre que a situagdo se verificar
273/2003, de 29 de Outubro. pred ¢ J

trabalhos.

Manual de instrucdes do equipamento de » Decreto Lei n.2 103/2008 de 24 de

R Apresentar quando solicitado.
trabalho em portugués Junho.
Plano de seguranca e salide em projeto e/ou
g ¢ pro) / Apresentar quando solicitado Artigos 5.2, 6.2e 11.2da Lei 273/2003.

em obra

Fichas de procedimento de seguranca Apresentar quando solicitado. Artigo 14.2 da Lei 273/2003.

Nomeacdo de coordenador de segurancga e . , ,

. e Apresentar quando solicitado. Artigo 9.2 da Lei 273/2003.
respetivo termo de aceitagdo
. . o Artigo 20.2 alil j) e Artigo 21.9 d

Registo atualizado de subempreiteiros e . 9o a inea j) e Artigo © L »

Apresentar quando solicitado. Decreto-Lei n.2 273/2003 de 29 de Sempre que a situagdo se verificar

trabalhadores independentes Outubro.

A CASCA 10/11



Identificagdo da Empresa

Documento

Ficha de dados de seguranca relativa a
protecao da seguranca e saude dos
trabalhadores contra os riscos ligados a
exposicdo a agentes quimicos no trabalho

Declaragdo de rendimentos IRS / IRC
Pacto social e Ultimas alteragGes

Balancete indicativo do volume de negdcios

Registo do tempo de trabalho e conducdo de
determinado periodo de determinado
trabalhador

data de verificagdo:
Obrigag¢oes relacionadas com a Legislagdo do Trabalho

Obrigacdo Legisla¢do Ficheiros

artigo 11.2n.9 1 alinea c) da Lei

S ituagd ifi
290/2001. empre que a situacdo se verificar

Apresentar quando solicitado.

- Dec Lei 102/2000 de 2 de Junho, Art 118,
Apresentar quando solicitado.

nele).
- Dec Lei 102/2000 de 2 de Junho, Art 118,
Apresentar quando solicitado.
nele).
. Dec Lei 102/2000 de 2 de Junho, Art 119,
Apresentar quando solicitado. nele)

. Dec Lei 102/2000 de 2 de Junho, Art 119, ) N "
Apresentar quando solicitado. nele) Sempre que a situagdo se verificar

A CASCA

Tratado
(S, N, N/A)
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