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relacionado
= 8.1 Rescisbes Ocorridas até a Disponibilizacdo da Funcionalidade de
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INTRODUCAO

A Emenda Constitucional n°® 72/2013 alterou a redacdo do paragrafo Unico do art. 7° da
Constituicdo Federal para estender aos trabalhadores domésticos direitos trabalhistas antes
afetos apenas aos trabalhadores urbanos e rurais. Outros direitos foram regulamentados
através da Lei Complementar n°® 150/2015. Destacamos as principais conquistas para o
trabalhador doméstico:

v" Indenizacdo em caso de despedida sem justa causa;

v Seguro-desemprego;

v FGTS;

v" Adicional noturno;

v’ Salario-familia

v" Auxilio-creche e pré-escola;

v' Seguro contra acidentes de trabalho;

v" Salario minimo;

v' Décimo terceiro salario;

v Jornada de trabalho de oito horas diarias e quarenta e quatro horas semanais;
v Repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos;

v Hora-extra de, no minimo, 50% superior ao valor da hora normal;

v’ Férias anuais com acréscimo de, pelo menos, um terco a mais do que o salario
normal;

v' Licenga-maternidade de 120 dias;

v" Licenca-paternidade, nos termos da lei;

v" Aviso prévio;

v Aposentadoria e integracdo a Previdéncia Social;

v Reconhecimento das convenc¢des e acordos coletivos de trabalho;

v" Proibi¢do de contratacdo de menores de 18 anos.

Para facilitar o cumprimento das novas obrigacdes criadas, a Lei Complementar n® 150/2015
determinou a implantagdo do Simples Doméstico, que define um regime unificado para
pagamento de todos os tributos e demais encargos, inclusive FGTS. Foi prevista também a
criacdo de um sistema eletrbnico, onde o empregador doméstico devera informar as
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, de apuragéo de tributos e do FGTS. Esse
sistema esta disponivel dentro do portal do eSocial — que possui um mddulo especifico para
os empregadores domésticos — e pode ser acessado pelo endereco eletrdonico
http://www.esaocial.gov.br.

O modulo Doméstico faz parte do sistema eSocial, que futuramente abrangera todas as
pessoas juridicas ou pessoas fisicas que contratam trabalhadores. Portanto, esse modulo
segue todas as premissas do Manual de Orientacdo do eSocial e seus anexos (Leiautes,
Regras de Validacéo e Tabelas do eSocial), disponivel em
http://www.esocial.gov.br/L eiautes.aspx.

O objetivo deste manual é orientar o empregador doméstico para a nova forma de
cumprimento de suas obrigacdes, mediante a utilizacdo do eSocial. Caso o empregador
qgueira aprofundar-se em assuntos como interpretacdo de leis, quando deve ser aplicado
determinado direito ou dever da relagdo de emprego, dentre outros, podera consultar a
legislagao especifica e a cartilha “Trabalhadores Domésticos: Direitos e Deveres” elaborada
pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc72.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp150.htm
http://www.esocial.gov.br/
http://www.esocial.gov.br/
http://www.esocial.gov.br/Leiautes.aspx
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CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO
(CPF x NIS)

A inclusdo do trabalhador no sistema eSocial s6 ocorrera se houver compatibilidade entre a
base do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF com a base do Numero de Identificagdo Social -
NIS. O NIS pode ser o Namero de Inscricdo na Previdéncia Social - NIT, no Programa de
Integracdo Social - PIS, no Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor Publico -
PASEP, ou no Sistema Unico de Salde - SUS.

Antes de realizar o cadastramento dos trabalhadores, o empregador podera verificar se o
CPF e o NIS estéo aptos para serem utilizados no sistema. Esta disponivel na pagina inicial
do eSocial (http://www.esocial.gov.br) o link “Consulta Qualificagdo Cadastral”, localizado no
lado inferior esquerdo da tela (acesso direto:
http://www.esocial.gov.br/QualificacaoCadastral.aspx).

Nesta tela, deverdo ser informados nome, data de nascimento, nimero de CPF e NIS do
trabalhador.

Apos a verificacdo cadastral, o aplicativo retornard o resultado para o usuario sobre a
validagdo de cada campo informado com os dados constantes das bases CPF e CNIS,
informando quais os campos estdo com divergéncias. Nestes casos, 0 aplicativo
apresentara as orientagcdes para que se proceda a corre¢ao:

- Divergéncias relativas ao CPF (situacdo "suspenso”, "nulo" ou "cancelado", nome ou data

de nascimento divergente) - o aplicativo apresentard a mensagem orientativa de onde
devera requisitar a alteracdo dos dados;

- Divergéncias relativas ao NIS (CPF ou data de nascimento divergente) - o usuario devera

estar atento, pois a orientacdo sera dada de acordo com o ente responsavel pelo cadastro
do NIS (INSS, CAIXA ou BANCO DO BRASIL).

0 As alteragbes cadastrais nas bases do CPF e NIS serdo reconhecidas pelo eSocial em
até sete (07) dias apés o ajuste.

(@ PREVIDENCIA SOCIAL

_—— Consulta Qualificagao Cadastral
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Consulta Qualificagao cadastral
Os campos precedidos com asterisco(*) séo de preenchimento obrigatorio
Nao utilizar caracteres especiais.

Consultar qualificacdo de dados cadastrais
* Nome:
* Data de Nascimento: DD/MM/AAAA
~CPF:
* NIS (NIT/PIS/PASEP):


http://www.esocial.gov.br/
http://www.esocial.gov.br/QualificacaoCadastral.aspx

’JeSocial
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No Fluxograma Geral sdo exibidos todos os passos que o empregador doméstico deve
realizar para conseguir gerenciar as informacdes de seus empregados, bem como gerar a
guia de recolhimento dos tributos e do FGTS ao final do més. O empregador precisara
realizar seu cadastro e de seus empregados apenas uma vez, mas a folha de pagamento
devera ser feita mensalmente. Sempre que necessario, informacdes adicionais e alteracfes
deverdo ser inseridas no sistema, como afastamentos, férias e alteragbes de salarios. O
fluxograma indica a ordem de cadastramento no sistema.

1-ACESSO

v

2 — CADASTRAR EMPREGADOR

!

3 — CADASTRAR/ADMITIR
EMPREGADO

A 4

4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E
PAGAMENTOS

A\ 4

4.1 — Preencher
Remuneracdes Mensais

!

4.2 — Encerrar
Remuneracdes Mensais

A 4

4.3 — Emitir Guia

OCORRENCIAS

- Alteracdes
- Dados do empregador
- Dados do empregado
- Dados do Contrato

- Afastamentos
- Doengas (inicio, alteracéo, término)
- Licencas
- Férias
- Outros

- CAT — Comunicado Acidente Trabalho
- Aviso prévio

- Demisséo
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COMO NAVEGAR NO ESOCIAL

O modulo do Empregador Doméstico do eSocial foi desenvolvido para facilitar o
cumprimento das obrigacdes legais de forma simples e intuitiva. Abaixo sdao mostradas
algumas funcionalidades do sistema que orientam a navegacao:

Z 1435  (Bsar

i“leSocial

[Empregadnr Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos ] Mook esté aqui: Hame > Trabahador > Admissia

Titular do Certificado: 045 042 366-21 - AZMW| TLMXZOEVH WZ H.

Ngnu principal. Passar o mouse sobre
0S nomes para exibir as opcoes.

Informagdes Complementares (Opcional) I

erinesess Pides Pessess Frirsge e Resiines Pependeries Marcar esta opgao para exibicéo de
Informagdes Contratuais informagﬁes
Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admissdo* com plem entareS/avangad as.
) o 0110112013 \ O preenchimento desses campos,
Frazo determinado Campos com asterisco sdo de na maioria das vezes, ndo &
Categoria preenchimento obrigatério obrigatorio, devendo ser acionado
Empregade — Doméstico somente para inseril’ Situat;ﬁes
Targo Salério Fixo* unes especificas relacionadas ao
eSocial-014 - Baba A 900,00 Pc Contrato ou ao empregado.
¢do pelo FGTS* Tem recolhimento de FGTS antes de 01/01/20147 Data de Inicio de Recolhi
® Sim Mao Sim ® Nao

01/01/2014

Campos com lista de preenchimento. Nao

aceitam digitagao livre. O usuario devera Cancelar | Salvar Rascunho Préximo
escolher uma opc¢éo na lista exibida ao
clicar na seta do lado direito.

Varias mensagens e simbolos aparecerdo durante a navegacdo do sistema. Abaixo séo
listados alguns deles:

> 0 As informacdes precedidas deste simbolo indicam como preencher os campos ou a
origem das informacdes, quando o preenchimento for automatico:

| o A data de inicio foi preenchida autormaticaments pelo sisterna com base na data corrents, como sugestio. Caso deseje alterd-13, Isia as instrugdes de preenchimento antes de prossequir

> GA mensagem com este simbolo indica que a operacgéo foi realizada com sucesso.
Aparece na parte superior da tela:

o Operacéo reslizads com sUCEss0

> Q Indicativo de erro no preenchimento dos campos. O usuario devera corrigir as
informacdes prestadas de acordo com as orientacdes da mensagem apresentada:

(%] + O valor do salario fixo informado néo & valido.
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* . . :
= ~ Campos de preenchimento obrigatério. Os campos acompanhados do asterisco na cor
vermelha indicam que s&o de preenchimento obrigatorio:

Data de Inicio das Féras*

Caso ndo seja preenchido, o sistema sinalizard o campo e incluira um texto indicativo:

Unidade de Pagamento da Parte Fixa da Remuneragan® Data ck Des ligame i

Este campo & obraatonio. EsE campo é chrigairi.

> 4 Opcéao com texto oculto. A seta laranja antes do texto indica que aquela opgéo pode
ser estendida. Clicar sobre a seta para exibir as informagdes ocultas.

Filtrar Empregados:

= LINKS: os links para documentos e telas também aparecem com texto na cor laranja:

Imprimir Aviso de Férias Imprimir Recibo de Pagamento

= VOCE ESTA AQUI: caminho do sistema para a tela atual, com links para voltar as telas
anteriores. Localizado no canto superior direito da tela:

Wocd estd aqui Home = Trabalhador = Movimentagdes Trabalhistas

No exemplo acima, ao clicar em “Trabalhador”, o usuario sera direcionado para a tela com a
relacdo dos empregados cadastrados.

2 INFORMACOES COMPLEMENTARES: Esta opc¢éo exibe informacées complementares /
avangadas. O preenchimento desses campos, na maioria das vezes, ndo é obrigatoério,
devendo ser acionado somente para inserir situacdes especificas relacionadas ao contrato
ou ao empregado. Ao clicar no quadrado na frente desse texto, serdo exibidos campos para
preenchimento.

Informagbes Complementares (Opcicnal)
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1 -ACESSO

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco eletrénico http://www.esocial.gov.br,
no canto superior direito da tela:

B3 srasi Acesso a informagéo Participe  Servios  Legislagdo  Canais

f i Oiiesl @
eSocial o ;
Esqueceu o codigo de acesso ou a senha? -

O usuério tera duas opc¢bes de acesso: Codigo de Acesso ou Certificado Digital, detalhados
abaixo.

O sistema ira se desconectar caso 0 usuario figue mais de 30 minutos sem salvar/confirmar
algum registro ou mudar de pagina. Os dados digitados ndo salvos serdo perdidos e sera
necessario realizar novo acesso.

1.1 Codigo de Acesso

O Cddigo de Acesso deve ser utilizado pelo usuario que ndo possui Certificado Digital e sua
utilizacdo é restrita ao ambiente do eSocial. O empregador que possuir Certificado Digital
também podera, caso queira, utilizar o Cédigo de Acesso. No canto superior direito da tela
inicial do eSocial, 0 empregador devera clicar em “Primeiro _Acesso” para gerar o seu
codigo.

Seréo solicitadas as seguintes informacgoes:
e CPF
o Data de nascimento

e Numero dos recibos de entrega da Declaracdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica
(DIRPF), dos dultimos dois exercicios, da qual o empregador seja titular. Para o
empregador que tenha enviado apenas uma DIRPF, sera solicitado apenas o recibo
da ultima declaragéo.

O eSocial busca exatamente o0os numeros de declaracdo do imposto de renda
que existem na base. Havendo 2 declaragBes, retorna os 2 Ultimos recibos,
Havendo uma, retorna apenas esse. Nao existindo recibos nos ultimos 5 anos,
solicita o titulo de eleitor.

Observacdes:

e O empregador que apresentou declaracdo retificadora do imposto de renda devera
utilizar o nimero do recibo de entrega da declaracao retificadora.

e O numero do recibo de entrega deve ser informado com 10 digitos (sem DV).

e Caso o empregador ndo saiba o numero do recibo de entrega, podera recupera-lo
no Portal do e-CACou em uma Unidade de Atendimento da RFB, mediante
solicitacéo.

Caso o empregador ndo possua o0s recibos de entrega do imposto de renda e também
ndo possua titulo de eleitor, devera utilizar necessariamente o Certificado Digital.


http://www.esocial.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/

JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 1.3

Primeiro acesso

CPF

Data de nascimento:

Digite os caracteres ao lado

Avangar

Tela seguinte:

Primeiro acesso

CPF
X0 XXX XXX-XK

Data de nascimento:

27i01/1983

Recibo IRPF 2013

Recibo IRPF 2014

Senha

A senha devera ter de 8 a 15 caracteres, contendo nimeros, letras maidsculas e letras mindseculas.

Confirma senha

Gerar cadign Lirnpar farmuldrio

0 O Cadigo de Acesso do eSocial ndo é o mesmo cdodigo utilizado pelo Portal e-CAC da
Receita Federal do Brasil — RFB.

Os cabdigos de acesso criados na versao anterior do Médulo do Empregador Doméstico
(de julho/2013 até setembro/2015) perderam a validade e devem ser gerados novamente.

1.1.1 Recuperacédo do Cddigo de Acesso/Senha

= Recuperacdo de Coédigo de Acesso

O empregador que perder ou esquecer seu Codigo de Acesso podera recupera-lo
clicando no link "Esqueceu o codigo de acesso/senha”, localizado na tela inicial do
eSocial, logo abaixo dos campos de CPF e Senha.

KBS BrasiL Acesso a informacéo Participe  Servicos Legislagdo Canais

Ace: ennhs Certificad
H Digital
‘ e — —
e OCIa Esqueceu codigo de acesso/senha? el

Inserir o CPF, Senha e os caracteres da figura. Clicar em Avancar:

10
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Recuperar ¢ odigo de acesso

CPF:

Digite os caracteres ao lado:

S= o5 caracterss da magem estverem E:_IIUE S, gerar outra imagem

Avangar

O sistema exibira o codigo de acesso atual do empregador.

= Recuperacao de Senha

Caso o empregador tenha esquecido a Senha, serd necessario clicar no link
"Esqueceu o cbdigo de acesso ou a senha" e depois em "Esqueceu a senha?"
(localizado ao lado do campo "Senha"): Seréa exibida uma tela onde o usuério devera
informar seu CPF, data de nascimento e clicar em "Avancar".

Gerar novo codigo de acesso

CPF:

Data de nascimento:

Digite os caracteres ao lado:

Se os caracteres da imagem estiverem ilegiveis, gerar outra imagem

Avangar

O empregador sera direcionado para uma tela em que informara os nameros da
declaragcdo do Imposto de Renda ou do Titulo de Eleitor - da mesma forma que no
cadastramento inicial - e devera informar a nova senha. Apos clicar em "Gerar
Caddigo", a senha seré gravada e também sera gerado novo Cédigo de Acesso:

Gerar novo codigo de acesso

CPF
045.C

Data de nascimento
2

Recibo IRPF 2015
Recibo IRPF 2014

Senha:

Asenha devera ter de 8 a 15 caracteres, contendo numeros, letras maidsculas e letras minusculas.

Confirma senha

Gerar codigo Limpar formulario

11
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1.2 Certificado Digital

= Solicitacdo de Certificado

O interessado na obtencdo de um certificado digital e-CPF devera escolher uma das
Autoridades Certificadoras Habilitadas para o preenchimento e envio da solicitacdo. Para
maiores informagbes, o0 usuario podera acessar 0 endereco eletrbnico
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/senhas-e-
procuracoes/senhas/certificados-digitais/orientacoes-sobre-emissao-renovacao-e-
revogacao-de-certificados-digitais-e-cpf-ou-e-cnpj.

= Renovacao de Certificado

O pedido de renovacgéo de um certificado e-CPF devera ser feito dentro do seu periodo de
validade, na internet, diretamente na pagina da autoridade certificadora credenciada.

= Revogacao de Certificado

Revogar um certificado digital implica torna-lo invalido, impossibilitando, a partir da
revogacdo, 0 seu uso. Para revogar seu certificado digital, o usuario deverd acessar a
pagina de revogacdo da Autoridade Certificadora Habilitada e preenché-la com os dados
solicitados.
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2 — CADASTRAR EMPREGADOR

Empregador = Dados do Empregador

No primeiro acesso, o sistema trara as informacdes de CPF e nome vinculados ao codigo de
acesso gerado e solicitara que o empregador informe telefone e e-mail para contato. Clicar
no botao “Salvar”, apés inserir todos os dados:

“JeSocial

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

B 14:04  Msar

Titular do Certificado: 426 604.050-53 - ROAZ NZIRZ IZMTVO HROE

Informagdes Complementares (Opcional)

nformagoes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
CPF Nome:
.694.050.53 ROAZ NZIRZ IZMTVO HROEVRIZ

@) ©s cados acima foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagéies estiver incorreta ou desstualizada, faga a stuslizagdo cadastral em uma das Unidades Conveniadas
dn Secretaria da Recefta Federal do Brasi. Saiba mais.

nformacdes para contato

Telefone fixo Telefone celular

| o E obrigatério informar pela menos um telefone para contato

Enderego eletrénico

Salvar

Informac6es Complementares (opcional):

A marcagao da opgao de “Informagbes Complementares” (canto superior direito da tela
acima) exibe e permite a inclusdo de outros dados:

- Opcao pelo Registro eletrénico de Empregados:

Ao escolher esta opcao, o empregador estaré dispensado de manter livro ou ficha de
registro de empregados, devendo manter o cadastro no eSocial sempre atualizado.

- Indicativo de Situacdo da Pessoa Fisica:

- Situacédo normal;

- Encerramento de Espalio;

- Saida do pais em carater permanente.
- Informagbes de Empresa de Software:

Esses dados devem ser preenchidos apenas se o empregador doméstico optar por
nao utilizar o portal eSocial e utilizar um software de empresa externa para prestacao
das informacdes da relacéo de trabalho.
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2.1 Alteracéo de Dados do Empregador
Empregador = Dados do Empregador = Alterar

O empregador podera alterar seus dados cadastrais ao clicar no botao “Alterar”,
localizado na parte inferior direita da tela “Dados do Empregador”:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos b
Dados do Empregador
Dados do Empregador
Informagées Complementares (Opeional)

Informacdes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

CPF Nome

123.456.789-00 AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

o Os dad a foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagbes estiver incorreta ou desatuslizada, faga a atualizagio cadastral em uma das Unidades Conveniadas da

Receita Federal do Bra

Secret;

Informagdes para contato

Telefone fixo Telefone celular
(31) 33445-5666 (31) 99887-7666

Endereco eletrénico

teste@gmail.com \
l Alterar l

Serdo exibidos os campos de telefone e e-mail para alteragdo. Marcar a opgao “Informacoes
Complementares (Opcional)” para exibicao e alteragdo de outros campos. Alterar os dados
desejados e clicar no botao “Salvar Alteragao”.

2.2 Substituicao de Titularidade do Empregador

Em alguns casos sera necessario substituir os dados do empregador, pois o artigo 1° da Lei
Complementar n® 150/2015 define como empregado doméstico “aquele que presta servicos
de forma continua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade nao lucrativa a pessoa
ou a familia, no &mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana.” Portanto,
se um empregado doméstico esta registrado por um dos entes da familia que vem a falecer
ou afastar-se do ambiente familiar — mas o empregado doméstico continua prestando
servicos para a mesma familia —, entdo sera necessério substituir o responsavel pelo
contrato de trabalho, sem alteracdo das demais condi¢cdes pactuadas.

A substituicdo ocorrera nas seguintes hipoteses:

a) Quando o responsavel legal pelo contrato de trabalho falece e o empregado continua
trabalhando para a mesma familia (causa mortis);

b) Quando o responsavel legal pelo contrato de trabalho se afasta do ambito familiar,
permanecendo a relacdo de emprego com outro membro da familia (inter vivos);

No caso da transferéncia em razao de morte da pessoa que consta como titular do contrato,
0 novo titular deverd informar a ocorréncia do 6bito. Essa data podera ser objeto de
cruzamento com as informagdes constantes no CNIS e CPF. A substituicdo de titularidade
por ato inter vivos dependera do registro dessa ocorréncia pelo responsavel anterior pelo
vinculo empregaticio e da confirmacao pelo atual.
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A opgdo de substituicdo entrard em vigéncia em verséo futura do moédulo Doméstico do
eSocial.

= Cadastramento indevido de empregador

O cadastramento indevido de empregador no eSocial ndo gera nenhum 6nus, desde que
ndo tenha cadastrado nenhum empregado. Em versdo futura do sistema, sera
disponibilizada a opcédo para excluséo desse cadastro indevido.

15



JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 1.3

3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO

Trabalhador = Gestéo de Trabalhadores = Cadastro/Admisséao do Trabalhador

Empregador Trabalhador
Gestdo de Trabalhadores
Registrar Evento Trabalhista

Modelos de Documentos

O empregador devera cadastrar todos os seus empregados ativos nesta opg¢éo, inclusive
agqueles que foram admitidos antes de 1° de outubro de 2015. Na tela de “Gestdo de
Trabalhadores”, o empregador podera clicar no botdo “Cadastrar/Admitir” para incluir novos
empregados.

Os empregados admitidos antes de 1° de outubro de 2015 deverdo ser cadastrados no
sistema até o fechamento da folha de pagamentos da competéncia 10/2015, para que
aparecam na fechamento desse més. Para empregados contratados a partir do dia 1° de
outubro de 2015, o registro no eSocial devera ocorrer até um dia antes do inicio das
atividades.

Para verificar os passos que ja foram preenchidos, o usuario podera consultar a linha
localizada na parte superior da tela:

ke tcagso Dados Pezzoak Enck regoce ResiEiciha Depe ik ves Dads do Coitrap Local ke Trasalo

O item destacado em laranja indica o campo atual de edi¢cdo. O usuario podera clicar sobre
0S nUumeros para navegar entre 0s passos, ou clicar nos botdes - §
dentro de cada tela. Haverd uma validacdo antes de mudar de passo e, caso encontre
alguma inconsisténcia ou preenchimento incorreto, solicitara a correcado/preenchimento do

campo antes da mudanca.

A qualquer momento, o usuario podera clicar em “Salvar Rascunho” para gravar as
informacgdes que ja foram preenchidas e voltar a elas em momento futuro através do botéo
“Acessar Rascunhos”, na tela inicial de “Gestéao de Trabalhadores”.

Rascunhos
Clique sobre o trabalhador para retornar a admissdo/cadastro

Nome CPF Categoria Data do Cadastro/Admisséofinicio

QLHV TLNWH KZXSWXL UROSL Empregado — Domeéstico 01/01/2012

Fechar
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0 Recomenda-se o uso frequente da ferramenta “Salvar Rascunho” para evitar a perda
de informacgdes ja digitadas, decorrentes de quedas de energia e do proprio acesso do
usuario, uma vez que o sistema solicita novo login apés 30 minutos sem mudancas de
telas.

3.1 Identificacéao

Informacdes necessarias:
¢ Numero do CPF;
e Data de nascimento;
e Pais de nascimento;
e Numero do NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS);
e Raca;
e Escolaridade.

Clicar no botao “Cadastrar/Admitir” para iniciar o registro do empregado. Os primeiros dados
do empregado doméstico a serem informados serdo seu CPF e data de nascimento. Os
dados deverdo ser os mesmos constantes da base da Receita Federal do Brasil para
acesso a préxima tela.

Cadastro/Admissdo do Trabalhador

CPF:* Data de nascimento: *

Confirmar Cancelar

0 A informacéo do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF é obrigatéria no eSocial. Caso seu
empregado ainda ndo tenha um namero de CPF, devera procurar uma das agéncias do
Banco do Brasil, da Caixa Econdmica Federal ou dos Correios e realizar sua inscri¢do. Ha
ainda a opc¢dao de inscricdo via internet, no sitio eletrénico da Receita Federal do Brasil
(www.receita.fazenda.gov.br).

O campo “Data de admissao” devera ser preenchido com a mesma data de assinatura na

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Os campos “Grupo” e “Categoria do
trabalhador” ja sdo preenchidos automaticamente e ndo permitem alteracoes.
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Cadastro/Admissao do Trabalhador

CPF:* Data de nascimento: *
A36-68 10/03M1959

Data de admissdo: *

Grupo: *
SE - Empregado v
Categoria do trabalhador: *

104 - Empregado — Doméstico v

Cancelar Cantinuar

Alguns dados do empregado sdo preenchidos automaticamente, como Sexo, Pais da
Nacionalidade. Os campos UF e Municipio ja vém preenchidos, mas podem ser alterados
pelo usuario. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador. O campo "Raca" podera
ser preenchido com o texto "ndo informado” e o campo "Estado Civil" podera ficar em
branco, caso o empregador ou o empregado ndo queira informar tais dados. Para o
preenchimento do campo “Racga”, o empregador devera perguntar ao empregado qual dado
ele deseja que conste no campo, caso queira preencher tal informacao.

0 O cadastro retroativo de empregados nao é bloqueado pelo eSocial. Se ocorrer a
inclusdo de trabalhadores em competéncias/meses com a folha de pagamentos
encerrada, estas deverao ser reabertas e encerradas novamente para que os calculos dos
valores a recolher sejam refeitos, ja contemplando o empregado incluido.

Cadastro ¢ Admissdo do Trabalhador

Informagdes Complementares (Opcional)

Identificag&o do Trabalhador (*Presnchimenita Ohrigatéria

‘ o 0= dados abaixo foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagdes estiver incorreta ou desstuslizads, faga s stuslizagéo

CPF*® Data ce Mascimerta®
781 1962
TMome*

Cesar Augusto Alves Neto

Sexo* Pais de Nascimento® Psis de Macionslidade*

hasculing e Erasil v Brasil v
UF Municipio

tinas Gerais v Belo Horizonte v
Primeiro Emprego? IS Raga* Estado Civil

REL v B - Maa informada v 2- Casado v

Grau de Instrugao®

07 - Ensino Médio completo v

Salvar Rascunho Tty
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0 A informacdo do Numero de Inscricdo do Segurado - NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS)
também € obrigatéria no eSocial. Se 0 empregado ndo sabe ou ndo possui 0 nimero do
NIS, podera obté-lo através do sitio eletrénico do INSS ou através do telefone 135. Para
mais informacdes e dados necesséarios ao cadastramento, acesse a pagina eletrénica do
INSS (www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-os-servicos/inscricao/).

O cadastramento do empregado no sistema s6 podera ocorrer ap0s a atualizacdo da
base do eSocial com 0 novo numero do NIS.

InformacBes Complementares (opcional):

No canto superior direito da tela de cadastro, o usuério poderd marcar a opgdo de
InformagBes Complementares para exibicdo de outros campos. O preenchimento desses
campos ndo € obrigatério e deve ser acionado somente para inserir situacdes especificas
relacionadas ao contrato ou ao empregado. No passo 1 (Identificagdo) do cadastramento de
empregados serao exibidos, por exemplo, os campos de Trabalhador com Deficiéncia.

3.2 Dados Pessoais

Informacdes necessarias:
¢ Numero, série e UF (Estado) da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);
e Numero do Telefone (preferencialmente celular);

e E-mail de contato.

dentficagio

Dados Pesscais do Trabalhador Preenchimento Obrigatdrio

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
HNimero* Nimero de Série* UF Expedigio*
BETES 104 Minas Gerais v
Aposentadoria
O trabalhador recebe aposentadoria por idade ou por tempo de contribuigo?*
Sim ® Nao
Informag des de Contato
Telefone E-mail
(31) 33445577 empregado@teste.com.bi

Informar os dados da CTPS; se o0 empregado recebe aposentadoria por idade ou por tempo
de contribuico; telefone (preferencialmente celular) e e-mail para contato.

Informacdes Complementares (opcional):

Ao clicar nesta opc¢do, serdo exibidos os campos para informar os numeros de alguns
documentos de identificacéo.
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3.3 Endereco de Residéncia

InformacgBes necessarias:
e CEP;

e NUmero da residéncia.

dentcagio Dados Pessoals

Enderego de Residéncia do Trabalhador P

Local de residéncia:

® Brasil Exterior
CEP*

30880-410
Tipo* Logradouro*

Rua v MARFIM
Nimero* Complemento Bairro/Distrito

123 FINDORAMA

Nimero ndo informado
UF* Municipio*

Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

Ao informar o CEP do empregado, o nome da Rua e Cidade serdo colocados
automaticamente, sendo necessario apenas o preenchimento do nimero e complemento
(apto, casa, fundos, etc.). Nos municipios com CEP genérico ou CEP nao localizado, todos
0s campos devem ser preenchidos.

3.4 Dependentes

Informacdes necessarias:
e Nome do dependente;
e Data de nascimento;
e CPF

Informagbes Complementares {Opcional
denticagio Dados Pessaals Enderego de Resdinca
Dependentes [¥Preenchimento Ob
¥ Preencher dependentes?
CPF Nome*

Roberto Junior

Tipo de Dependente®

Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte & um) anos v
Dependente para Fins de Dedugdo do IRRF* Dependents para Fins de Recebimento de Saldrio-Familia®
® Sim Nio ® Sim Nio

Incluir
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Caso o empregado possua dependentes, marcar a opg¢ao “Preencher dependentes?” (clicar
sobre o quadrado na frente do nome) e informar os dados solicitados. Estas informactes
impactardo diretamente o célculo de Imposto de Renda (IRPF) e Salario-Familia caso os
respectivos campos sejam marcados com “Sim”. Clicar no botao “Incluir’ para finalizar as
informacdes do dependente.

Para incluir mais de um dependente, clicar novamente em “Preencher dependentes”.

0 No cadastro de dependentes, o preenchimento do CPF é obrigatério para maiores de
18 anos.

3.5 Dados do Contrato

Informacdes necessarias:
e Tipo de contrato (determinado ou indeterminado);
e Cargo;
e Salério base (informar o salério atual);
e Periodicidade de salario (mensal, semanal, quinzenal etc.).

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Sle ... . -

Cadastro / Admissdo do Trabalhador

Informagbes Complementares (Opeional)

Identificagdo Dedos Pessosis Enderego de Residéncis Dependentes.
InformagGes Contratuais (*JPreenchimento Obrigatorio
Tipo de Contrato de Trabalho® Data de Admisséo*
® Prazo indeterminado 01/11/2012 |nf0rmal’ (o] Sa|é1t'|0 atual
Prazo determinado
Categoria

Empregado — Doméstico

Cargo Salario Fixo* Unidade de Pagamento da Parte Fixa da Remuneragéo”

eSocial-014 - Baba v 1.800,00 Por Més v

Tem recohimento de FGTS antes de 01/10/20157 Data de Inicio de Recolhimento de FGTS
5 ® N
.l LA 01/10/2015

Salvar Rascunho

A partir de 01/10/2015, o recolhimento do FGTS tornou-se obrigatério para todos os
empregados domeésticos. Para os empregados admitidos a partir desta data, este campo
vem preenchido automaticamente com a data de admissdo do empregado. Todavia, o
empregador tinha a opcdo de recolher o FGTS voluntariamente para os empregados
admitidos antes de 01/10/2015. Neste caso, deve ser preenchida a data em que ele
comecou a realizar os recolhimentos para aquele empregado.
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Tem recolhimento de FGTS antes de 01/110/20157 Data de Inicio de Recolhimento de FGTS
) & E
Sim = Nao 01/10/2015

Informacdes Complementares (opcional):

Serdo exibidos campos preenchidos automaticamente. Estes campos sé devem ser
alterados em situagOes especiais, como exemplificado abaixo.

Empregados afastados no momento de implantacdo do eSocial:

Para empregado que no momento de implantagdo do eSocial encontrava-se afastado
(férias, auxilio doenca, licenca maternidade etc.), o empregador devera clicar na opcéo
“Informag¢des Complementares (Opcional)" e preencher os dados do AFASTAMENTO. Além
disso, devera registrar o retorno do afastamento no menu "Registrar Eventos Trabalhistas",
informando a data do fim do periodo do afastamento.

Afastamento
# Preencher informages de afastamento.

Data Inicio do Afastamento™ Motivo do Afastamento™

0 O empregador devera registrar o retorno do afastamento na op¢ao "Registrar Eventos
Trabalhistas" assim que ele ocorrer, para que sua folha de pagamentos seja calculada
corretamente.

Cadastro de empregados demitidos antes da implantacdo do eSocial:

Registro preenchido exclusivamente caso seja necessario enviar evento de cadastramento
inicial referente a trabalhadores que ja tenham sido desligados pelo empregador antes do
inicio do eSocial (Exemplo: pagamento de diferencas salariais - acordo/dissidio/convencao
coletiva - em meses posteriores ao desligamento e a vigéncia do eSocial).

Desligamento
& Preencher informacies de desligamento.

Data Desligamento™®

3.6 Local de Trabalho

stro / Admissa T Ihador
¥ Informardes Complementares ( Opeional)
Idertificagdo Dodos Pessosis Enderega de Residéncia Dependentes Dedos do Contrato
Local de Trabaiho (*)Preenchimento Obrigatario
Informe o CEP do local de trabalho
hiesmo enderego residencial do empregador @ Informar outro enderego
CEP* Tipo* Logradoura*
30550-000 Rua v LAGOA DA PRATA
Nimero™ Complemento Bairro/Distrito
456 SALGADO FILHO
Numerc ndc informado
Municipio™ UF=
BELO HORIZONTE - Minas Gerais -
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Campos preenchidos automaticamente caso o usuario selecione “Mesmo endereco
residencial do Empregador’. Se o endereco for diferente, clicar em "Informar outro
enderec¢o”. Ao informar o CEP do local de trabalho, os campos tipo, logradouro, bairro,
municipio e UF serdo preenchidos automaticamente, sendo necessario informar apenas o
namero e complemento (apto, casa, fundos, etc.). Nos municipios com CEP genérico ou
CEP néo localizado, todos os campos devem ser preenchidos.

3.7 Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher trés opc¢des de jornada:
Tipo da Jornada™

* Jormada Semanal (segunda a domingo) com apenas um horario padrao por dia da semana e folga fixa
Jornada 12 X 36 (12 horas de frabalho seguidas de 36 horas ininterruptas de descanso)

Demais tipos de jornada (escala, turno de revezamento, permutas, horarios rotativos, efc.)

3.7.1 Jornada Semanal com horario padréo e folga fixa
Opcéao Simplificada:

Nesta modalidade, ao selecionar “Jornada Semanal (segunda a domingo) com apenas um
horario padrao por dia da semana e folga fixa” e depois clicar no botao “[@]sJeleRSI o]l !,

sera exibida a seguinte tela:

Opgéo Simpificada Opgéo Avangada

Tabela de Horérios

| o A jornada diurna € aquela que se inicia a partir das 05:00h e se encerra até s 22:00h. Para cadastramento de jornada noturna, utiize a Opgdo Avangada

Repetir o primeiro horario preenchido para todos os dias

Dias de Trabalho Horario de Trabalho*
Segunda v Folga
T Jornada diurna de 7 h & 20 min com 100 min de intervalo.
era Jornada diurna de & h & 48 min com 72 min de intervalo. Folga
Jornada diurna de & h com 120 min de intervalo.
Quart Jornada diurna de 9 h co in de intervalo.
IEDE] Jornada diurna de & h col in de intervalo. Folga
Jornada diurna de 4 h sem intervalo.
. Jornada diurna de & h com 15 min de intervalo.
Quinta Folga
Sexta v Folga
Sabado v Folga
Domingo v Folga

Qtde. Média De Horas Jomnada Semanal*
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Primeiro, marcar os dias de folga para indicar em quais dias haverd o descanso do
empregado. Ao clicar em “Folga” (localizada do lado direito do botédo de selecao da jornada),
o campo de horario de trabalho serd apagado e permanecera a indicagcdo de folga para
aguele dia.

Depois, basta clicar no botdo de selecdo ao lado do dia da semana e escolher um horario
padréo:

e Jornada diurna de 4 h, sem intervalo.

e Jornada diurna de 6 h, com 15 min de intervalo.

e Jornada diurna de 7 h e 20 min, com 100 min de intervalo.
e Jornada diurna de 8 h, com 60 min de intervalo.

e Jornada diurna de 8 h e 48 min, com 72 min de intervalo.
e Jornada diurna de 8 h, com 120 min de intervalo.

e Jornada diurna de 9 h, com 60 min de intervalo.

0 Jornada diurna é aquela compreendida entre as 05:00 e as 22:00 horas.

Apoés informar uma jornada em um dos dias da semana, o empregador podera clicar no
botdo “Repetir o primeiro horario preenchido para todos os dias” e essa informagao sera
replicada para todos os dias. Caso queira, também podera colocar uma jornada diferente
para cada dia da semana. Na opcao simplificada, o campo “Qtde. Média De Horas Jornada
Semanal” sera preenchido automaticamente e nao podera ser superior a 44 horas
semanais, conforme legislagéo em vigor:

Opgéo Simpificada Opgéo Avangada

Tabela de Horérios

| o A jornada diurna € aguela que se inicia a partir das 05:00h e se encerra até &5 22:00h. Para cadastramento de jornada notuma, utilize a Opgdo Avangada

Repetir o primeiro horério preenchido para todos os dias

Dias de Trabalho Horario de Trabalho*

Segunda Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. v Folga
Terca Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. v Folga
Quarta Jomada diuma de 8 h com 80 min de intervalo. ¥ Folga
Quinta Jomada diuma de 8 h com 60 min de intervalo. v Folga
Sexta Jomada diuma de 8 h com 80 min de intervalo. ¥ Folga
Sabado ¥ Folga

Domingo ¥ Folga

Qtde. Média De Horas Jomnada Semanal*

40
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Opcéao Avancada:

Esta modalidade deve ser utilizada para aqueles empregados que possuem uma jornada de
trabalho que ndo se encaixa em um dos horarios de trabalho da opcao simplificada (por
exemplo: jornada mista, que comeca as 17:00 horas e termina as 23:00 horas).

O empregador deverd utilizar o mesmo procedimento previsto para o item 3.7.3 (ver abaixo).

3.7.2 Jornada 12 X 36

Esta opcao ja vem preenchida e ndo € necesséaria nenhuma informacao pelo usuario.

0 A opcéo pela jornada 12 X 36 somente é possivel se a periodicidade de pagamento de
salario for mensal.

3.7.3 Demais tipos de jornada (escala, turno de revezamento, permutas,
horéarios rotativos, etc.)

Tabela de Horarios
| @ = s incluir um nove hordri ds trabalho, verifiaus 52 e existe @ mesmo cadastrada,
Repetir o pimeiro hordrio para todos os dias Incluir Hordrio de Trabalho
Dia de Trabalho* Hordrio de Trabalho*

Qtde. Média De Horas Jomada Semanal®

Descrigdo do Tipo de Jornada*

Para os demais tipos de jornada, o empregador devera clicar em “Incluir Horario de
Trabalho”, informar a hora de entrada, saida, inicio e fim do intervalo. Clicar no botdo
“Continuar” para inclusao dos dados digitados:

Incluir Horario de Trabalho

Informagdes do Horario de Trabalho

Hora de Entrada: * Hora de Saida: * Duragdo da Jornada (em minutos): *

Inicio do Intervalo; * Firm do Intervalo: * Duragdo do Infervalo (erm minutos: ™

Cancelar Cantinuar

0 Para jornadas que comecam ou terminam a meia noite, o usuéario devera lanca-la no
formato 00:00.
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Apds a inclusdo do(s) horario(s), o empregador devera clicar no campo “Dia de Trabalho”,
selecionar um dia da semana, clicar no campo “Horério de Trabalho” e selecionar uma
jornada.

Para inclusdo de novos dias, o usuario devera clicar no botdo “*, localizado na frente de
“Dia de Trabalho”, e informar o horario de trabalho. Esse botédo fica sempre na primeira
linha, sendo que as demais linhas apresentam o botdo &', que permite apenas a exclusédo
de sua linha.

Na opc¢do avancada, o campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal’ deve ser
preenchido pelo usuario. Esta informagé&o sera utilizada em outros célculos do eSocial, como
horas extras e descanso semanal remunerado, quando houver. O limite de 44 horas
semanais devera ser respeitado.

O campo “Descricéo do Tipo de Jornada” também deve ser informado pelo empregador.

Tabela de Horarios

| o Antes de incluir um novo horério de trabalho, verifigue se j4 néo existe o mesmo cadastrado. ‘

Repetir o primeiro horario para todos os dias Incluir Horério de Trabalho

Dia de Trabalho* Heorario de Trabalho*

Segunda-feira v 07:00-14:00 - Intervalo de 60 minutos - Hordrio flexivel v
Dia de Trabalho® Horério de Trabalho®
Quarta-feira v 07:00-14:00 - Intervalo de 60 minutos - Horario flexivel v
Dia de Trabalho* Herario de Trabalho*
Sexta-feira v 07:00-14:00 - Intervalo de 60 minutos - Horario flexivel v
Ctde. Média De Horas Jornada Semanal*
18
Destrigéo do Tipo de Jornada*
Trés dias por semana
e . ~ . P . ~ « n f I
Apos inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botao para finalizar o

cadastro do trabalhador.

3.8 Consulta/Alteracdao de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador

Trabalhador = Gestao de Trabalhadores

Na tela de “Gestdo de Trabalhadores”, o empregador devera clicar sobre o nome do
trabalhador para acessar os links dos dados cadastrais e contratuais:
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestéo de Trabalhadores
Liska de T bl Link para consulta/alteragéo de
Filtrar Empregados: Desligamento dadOS Cadastrais

a

Clique no nome do trabalhador para visualizar os dados -

Link para consulta/alteracao de
325.434 298-40 - NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL dadOS COntratUaiS \I

Matricula Categoria Trabalhador Situagdo Data da Admissdo Data do Desligamento

EDDD2 Empregado — Domestico Ativo 01112013
422239 466-15 - REZMVGY GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL
791.737.565-04 - WIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ

Cadastrar/Admitir Acessar Rascunhos

3.8.1 Dados Cadastrais

Dados cadastrais sdo as informacfes relativas ao empregado, como nome, endereco,
estado civil, dependentes, documentos, dentre outros.

Ao clicar sobre o link “Dados Cadastrais” na tela inicial de “Gestao de trabalhadores” (figura
acima), o usuario serd direcionado para a pagina de consulta de dados cadastrais daquele
empregado. Para realizar qualquer alteracao, devera clicar no botao “Alterar Dados
Cadastrais”.

Na tela exibida, o empregador tera trés opc¢des possiveis:

aqui. Home

Informar data e clicar em “Confirmar” para inclusao
de novas alteracdes cadastrais/contratuais.

Alterar Dados Cadastrais do Trabalhador
Empregado: Data de inicio de vigéncia da alteragéio:*
NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 22/092015

| o Informe a data & partir da qual a akeragio cadastralcontratual passou a vigorar ou, se desejar, cligue no periodo abaixo em que ocorreu a alteragdo para retific-la ou exclui-la, |

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

AlteragGes cadastrais/contratuais ja registradas

Evento Data Inicio de Validade Data Fim de Validade Agdo
) 2200812015 . G
01/11/2013 21/08/2015 /
Link para corrigir (retificar) uma informagéo Opcéo para exclusédo de uma
registrada anteriormente. alteracdo registrada anteriormente.

= Inclusdo de nova alteracao:

Informar a data de inicio da vigéncia da alteracdo. As alteracfes so6 terdo valor a partir da
data informada.

Ao clicar em “Confirmar”, sera aberta uma tela com os campos que podem ser alterados.
Alguns deles serdo exibidos apenas se o empregador clicar em “Informacdes
Complementares (opcional)”. Altere os campos desejados e clique em “Salvar”.

=» Retificacdo de alteracao:

As alteracBes cadastrais ja registradas serao listadas na mesma tela (figura acima). Ao clicar
sobre um dos titulos dos eventos, serd aberta uma tela para correcdo da alteracdo, caso
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necessario.
= Exclusdo de alteracdo:

Caso acionada a opcao “Excluir”, que aparece a direita de cada evento, a informacao sera
excluida do eSocial.

3.8.2 Dados Contratuais

Dados contratuais sao informacdes relativas ao contrato de trabalho como saléario, jornada,
local de trabalho etc.

Para consulta/alteracdo de dados contratuais, o usuario devera clicar sobre o nome do
trabalhador e depois no link “Dados Contratuais”. Clicar no botdo “Alterar Dados
Contratuais” para abrir a tela desejada.

Os procedimentos de alteracdes de dados contratuais sdo os mesmos aplicados para as
alteracOes cadastrais (item anterior).

= Alteracdo data admissao:

Para alteracdo de data de admissdo, ndo € permitida a mudanca de data anterior a
01/10/2015 para data posterior. Também né&o é possivel a alteracdo de registros efetuados
apos 01/10/2015 para datas anteriores. Nesses casos, 0 empregador devera excluir o
trabalhador (item 3.10 deste Manual) e fazer nova incluséo.

Exemplo 1: empregado incluido no sistema com data de 01/09/2015, mas a data correta na
CTPS é 01/10/2015. Nesse caso, o0 empregador devera excluir esse registro e cadastrar o
empregado novamente.

Exemplo 2: empregado registrado com data de 05/10/2015, mas o registro correto na CTPS
€ 05/09/2015. Nesse caso, 0 empregador devera excluir esse registro e cadastrar o
empregado novamente.

0 As alteracdes de dados cadastrais e contratuais poderdo afetar outros eventos ja
registrados no eSocial.

Exemplo 1: alteracdo da remuneracdo do empregado em competéncia (més)
anterior & atual. Nesse caso, as folhas de pagamento abrangidas pelo periodo da
alteracéo terdo que ser retificadas.

Exemplo 2: empregado com informagédo de admissdo em 01/10/2015 e com
informacédo de afastamento por doenca no periodo de 10/10/2015 até dia 17/10/2015.
Caso o empregador queira alterar a data de admisséo para o dia 01/11/2015, ndo sera
permitido, pois existe um afastamento em periodo anterior. Para conseguir corrigir a
data de admissao, o empregador tera que excluir previamente o evento de afastamento
para entéo registrar a alteracdo de admisséo.
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3.9 Visualizar Movimentacdes Trabalhistas

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista = Visualizar Movimentag8es Trabalhistas

O acesso ao histérico de movimentacdes trabalhistas podera ser feito clicando em
“Trabalhador” = “Registrar Evento Trabalhista” =» clicar no nome do empregado = clicar na
matricula do empregado = clicar no botao “Visualizar Movimentacdes Trabalhistas”. Essa
mesma opc¢ao podera ser acessada em “Trabalhador’ = “Gestdo de Trabalhadores” =»
clicar no nome do empregado =» clicar no link “Evento Trabalhista” =» clicar no bot&o
“Visualizar Movimentacgdes Trabalhistas”.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

IMovimentagbes de NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL

Tipo de Evento Matricula

Cadastramento Inicial v
Admisséo do Trabalhador

Alteragdio Cadastral do Trabalhador

Alteragio Contratual do Trabalhador

Afastamento

Filtrar Listar Todos

Lista de Movimentagfies Trabalhistas do Empregado
Data da Ocorréncia do Evento v Tipo de Evento Matricula Agdo

Alterag o Cadastral do Trabalhador

dastramento Inicial EDDD2

Sdo apresentadas algumas opcdes de filtros para listagem das alteracbes cadastrais e
contratuais, bem como dos afastamentos registrados (férias, doenca etc.). A opcdo
“Matricula” (gerada automaticamente no momento do cadastramento do empregado)
permite selecionar de qual contrato de trabalho serdo exibidas as movimentacdes
trabalhistas. Essa opcéo deve ser utilizada nos casos em que o empregado possui contratos
de trabalho encerrados, além do atual.

O botao “Listar Todos” exibira todas as alteragbes para aquele empregado, inclusive de
contratos de trabalho anteriores, caso existam.

Ao clicar sobre a data de uma movimentag¢édo, o empregador podera consultar os dados e
realizar alteragfes. O link “Excluir” permite a exclusao daquele registro.

3.10 Exclusao de Trabalhador

Trabalhador = Gestao de Trabalhadores = Cadastro/Admisséao do Trabalhador

Opcao utilizada para excluir um cadastramento incorreto/indevido no eSocial. Permitida se
houver apenas o cadastramento inicial do empregado e néo existir nenhum outro evento
registrado para o mesmo, tais como folhas de pagamento, afastamento (doenca, férias).
N&o confundir este comando com o desligamento do trabalhador, que € aplicado para
agueles que foram admitidos normalmente, cumpriram seu contrato de trabalho, inclusive
com remuneracao, e serdo demitidos pelo empregador.

Na tela de “Gestdo de Trabalhadores”, clicar sobre o0 nome do empregado e depois em
“Excluir”.
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4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS

Folha/Recebimentos e Pagamentos =» Dados de Folha/Recebimentos e Pagamentos

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Dados de Folha/Recebimentos e Pagamentos

A primeira versdo da folha de pagamentos do eSocial sera simplificada. O empregador
deveréd informar no campo "Remuneracdo” apenas a remuneracgdo final do empregado no
més, com adicionais (horas extras, adicional noturno etc.) e descontos (faltas, atrasos etc.),
conforme orientagdes abaixo.

Em verséo futura do sistema, serd implementada opcao de folha de pagamentos completa,
onde o empregador poderd realizar o controle de horas extras, adicionais noturnos, faltas e
atrasos, com célculos automatizados dos valores.

4.1 Preencher Remuneracdes Mensais

Folha Pagamento = Pagamentos e recebimentos = Lista de Trabalhadores

A opcao “Folha/Recebimentos e Pagamentos” devera ser acessada mensalmente pelo
empregador. O usuario poderé filtrar as competéncias exibidas por Competéncia e Situacao.
Sera exibida a seguinte tela nessa opc¢ao:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Dados de Folha/Recebimentos e Pagamentos

Pagamentos e Recebimentos Mensais
Filtro de Pesquisa

Competéncia (Ano); Situacao:

2015 E‘ Todas E‘ Filtrar

Competéncia (Més/Ano) Situagao
Pendente

Encerrado

Clicar na competéncia desejada para abrir sua folha de pagamento. Para empregados
mensalistas e quinzenalistas, o campo "Remuneracdo Mensal" sera preenchido com o
salario contratual informado no momento do cadastramento do empregado no eSocial.
Horistas, diaristas e semanalistas n&o terdo esse campo preenchido automaticamente. Esse
campo pode ser alterado pelo empregador para considerar adicionais (horas extras,
adicional noturno etc.) e abatimentos (faltas, atrasos etc.). A data de pagamento dos salarios
também deve ser informada nesta tela:
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Informar remuneracéo total ao final do més,

— considerando adicionais (horas extras,

Pendente adicional noturno etc) e abatimentos (faltas,
atrasos etc)

Fepenchar adimtamenio de 117 salaric
Rirfrrand 8{ 50 Mafrial

Trabalbador Saliiio F amila Acks

Ercesrar Pagamenios

Informar data de pagamento de salérios aos empregados.

Para empregados que néo tiveram adicionais e abatimentos (exemplo: horas extras ou
faltas) o empregador dever4 apenas conferir o valor preenchido automaticamente pelo
sistema no campo "Remuneracdo Mensal" e altera-lo, se necessario. Nos demais casos, 0
empregador devera informar o valor da remuneracdo do més, que inclui os adicionais e
deduz os abatimentos. Informar a data de pagamento e clicar em "Encerrar Pagamentos".

0 ATENCAO: os valores de Contribuicdo Previdenciaria (INSS) e Imposto de Renda
(IRPF) retidos do trabalhador ndo devem ser deduzidos do valor informado no campo
"Remuneragédo Mensal". O eSocial fara o calculo automatico desses tributos e langara na
guia Unica. Caberd ao empregador realizar a retencdo desses valores no momento do
pagamento do salario aos empregados.

No exemplo do recibo de pagamento abaixo, o empregador devera informar no campo
"Remuneracédo Mensal" o valor de R$ 788,00 para esse empregado, pois ndo ha outros
acréscimos e descontos:
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EMPREGADOR: Recibo de Pagamento de Salario
Mome JOSE DA SILVA SILVA Rieferente a0 Més f Ano
Enderegn RUA ACAPULCO, 71 - ESTANCIA - CONTAGEMMG
CPF 123.456.789-00 OUTUBRO/2015
COOIGO  NOME DO FUNCIDI\]AHID FUNCﬁD
1 JENEILSON JOAO DA COSTA Empregado doméstico nos servicos gerais
Cdd. Descricio Referéncia Proventos Descontos
1|SALARIO 31,00 | 788.00

2|INSS S,UU%/ 63,04

Utilizar apenas este valor no campo

meEmmes ——  Remuneracdo Mensal" = R$ 788,00. —Toarmsvenimemios | Tomios Dessories
788,00 63,04
Liquido a Receber-> 724,96
Salirio Baze Base Cile. INSS Baze CilcFGTS FGTS do Més Ease Cle. IRRF Faina IRRF
788.00 788.00 788,00 63,04 0.00

DECLARO TER RECEBIDO A IMPORTANCIA LiQUIDA DISCRIMINADA NESTE RECIBO

DATA: [ !

ASSIMATURA DO FUNCIONARIO

Para empregados com varias rubricas no seu recibo de salarios, o empregador devera
selecionar apenas aqueles que refletirdo no calculo do INSS, IRPF e FGTS, conforme
exemplo:

EMPREGADOR Recibo de Pagamento de Salario
MNom: JOSE DA SILWA SILYA Fieferente ao hiEs ¢ Ano
Enderege FLA ACAPULCO, F1- ESTAMCIA - CONTAGEMIMG
CPF 123.456.733-00 OUTUBRO/2015
CODIGD MORE OO0 FUNCIOMARID FUNGED
1 JOAO MARCIO DA COSTA Empregado doméstico nos senicos gerais
Cad. Descricio Referéncia Prov: Descontos
1|SALARIO 31,00 755,00
2|HORAS EXTRAS ndo habituais 15,00 53,73
3|SALARIO FAMILIA 1,00 26,20
4|FALTAS 1,00 25 42
5|DESCONTO DSR (DESCANSO SEMANAL REMUNERADO) 1,00 2542
6|DESCONTO DE VALE TRANSPORTE 6,00% 47,28
7|IN3S 3,00% 63,27
Remuneracéo = Salario + Hora Extras - Faltas - Desconto DSR
Remuneragédo Mensal= 788,00 + 53,73 - 25,42 - 25,42 = 790,89
L1 !
MENZAGENS Total dos Yencimentos Total des Descontos
867,93 161,39
Liquida a Receber- 706,54
Zalirio Base Basze Cale. INES Base CilcFGTE FGTE de Mis Base Cile. IRRF
788,00 79089 790,89 63,27 790,89

DECLARO TER RECEBIDO A IMPORTANCIA LiQUIDA DISCRIMINADA NESTE RECIBO.

DATA: [ I

ASSINATURA DO FUNCIONARIO

4.1.1 Consideracdes para Preenchimento do Campo Remuneragéo

e Mensalistas e quinzenalistas tem como base para apuracdo dos calculos o salario
contratual atual no final do més, incluindo os adicionais e deduzidos os abatimentos.
e Semanalistas, diaristas e horistas devem ter a remuneracdo apurada com base nos
dias ou horas trabalhados, mas sempre totalizadas até o Gltimo dia do més de
apuracédo (salario mensal). Nesse caso, também sera necessario calcular o valor do
Descanso Semanal Remunerado - DSR.
e \Verbas que comp6em a "Remuneracdo Mensal":
O valor final informado no campo "Remuneracado Mensal" devera conter as seguintes
verbas remuneratoérias, além do Salario Mensal:
o Horas extras
o Adicional noturno
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Adicional de Horas trabalhadas em viagens
Descanso Semanal Remunerado - DSR
1/3 sobre férias gozadas no més
Salario Maternidade
Outros adicionais (gratificacdes, prémios etc.)
Faltas
Atrasos
o Desconto do DSR sobre faltas e atrasos
e \Verbas que ndo compdem a "Remuneragdo Mensal":
o Adiantamento de Salério
Salario Familia
Desconto de Vale Transporte
Penséo Alimenticia
Desconto de Previdéncia Social (INSS) do empregado
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) do empregado
e Legenda:

o [ simbolo de divisdo
o * simbolo de multiplicacdo
o + simbolo de soma

o - simbolo de subtracéo
e Célculo do salério hora:

o Saléario Mensal / Jornada Mensal;
e Calculo da Jornada mensal:

o lgual a Jornada Contratual Semanal dividida por 6 e multiplicada por 30. Sera
sempre 30, independentemente do numero de dias do més (Jornada
Contratual Semanal / 6 * 30).

e Calculo da Jornada Contratual Semanal:

o A jornada contratual semanal do horista € o numero de horas diarias
multiplicado pelo nimero de dias Uteis efetivamente trabalhados na semana;

o A jornada contratual semanal do diarista € a soma das horas efetivamente
trabalhadas na semana.

e Definicdo de Descanso Semanal Remunerado - DSR (remuneracao):

o Deve ser calculado para os empregados contratados com periodicidade de
pagamento de salario por semana, dia ou hora;

o Nao ha célculo do DSR para o salario pago por més ou quinzena, pois o valor
dessa rubrica ja esta incluido no salario recebido pelo empregado;

o Corresponde a remuneracdo de um dia de folga por semana. Também deve
ser calculado para feriados;

o Havera pagamento do DSR em dobro, inclusive para mensalistas e
quinzenalistas, nos casos de trabalho em dias de folgas e feriados, sem a
devida compensacéo da folga em outro dia da semana.

e Calculo do DSR (remuneragéo):

o Dias de folgas e feriados no periodo da apuracdo * (Jornada Contratual
Semanal / 6) * valor do salario hora.

e Definicdo de Descanso Semanal Remunerado - DSR sobre faltas e atrasos
(desconto):

o E o desconto de um dia de trabalho realizado pelo empregador no salario do
empregado, permitido em caso de atrasos ou faltas no més, além do préoprio
desconto das faltas/atrasos. Valido para todas as periodicidades de
pagamento de salarios (mensal, quinzenal, semanal, diério, hora);

O O O O O O O

O O O O O
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o Deve ser descontado 01 DSR para cada falta/atraso ocorrido em semanas
diferentes. Duas ou mais faltas/atrasos ha mesma semana permitem o
desconto de apenas 01 DSR.

e Horas extras:
o Minimo de 50% de acréscimo sobre a hora normal.
e Adicional noturno:

o O empregador doméstico deve pagar o adicional noturno aos empregados
domésticos que trabalhem no horéario noturno, assim entendido aquele que é
exercido das 22h00Omin de um dia as 05h00min do dia seguinte. A
remuneracdo do trabalho noturno deve ter acréscimo de, no minimo, 20%
(vinte por cento) sobre o valor da hora diurna;

o Além do pagamento do adicional noturno, o computo da quantidade de horas
trabalhadas nesse horéario é feito levando-se em conta que a hora dura
apenas 52 minutos e 30 segundos. Isso significa, na pratica, que sete horas
contadas no relégio integralmente realizadas no periodo noturno
correspondem a 8 (oito) horas trabalhadas. Uma forma simples de se fazer
essa conversdo é dividir-se por sete a quantidade de horas de relégio
trabalhadas, e o resultado multiplicar-se por oito;

o Se o0 empregado prorrogar sua jornada, dando continuidade ao trabalho
noturno, essa prorrogacdo sera tida como trabalho noturno, mesmo o
trabalho sendo executado ap6s as 05h00min.

e Horas trabalhadas em viagens:
o As horas em viagens a servico que o empregado trabalhou devem ter um
adicional minimo de 25% sobre o valor da hora normal.
e Calculo de Faltas e Atrasos:
o 01 dia de falta = Salario Mensal / total de dias no més;
o 01 hora de atraso = Salario Mensal / Jornada Mensal.

4.1.2 Exemplos para Encontrar a Remuneracéo Final

Exemplo 1 - mensalista com horas extras:
— Competéncia: outubro/2015
— Empregado: José do Carmo Santos
— Salério contratual atual: R$ 788,00 por més
— Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
— Salario hora: R$ 3,58 (788,00 / 220 horas)
— Valor da hora extra: R$ 3,58 + 50% = 3,58 + 1,79 = R$ 5,37
— Horas extras habituais: ndo
— Horas extras no més: 10 horas = 5,37 * 10 = R$ 53,70
— Remuneracdo Mensal: R$ 841,70 (788,00 + 53,70) = (salario contratual + horas
extras)

Exemplo 2 - mensalista com horas extras e faltas:
— Competéncia: outubro/2015
— Empregada: Maria de Jesus Silva
— Salario contratual atual: R$ 1.000,00 por més
— Jornada semanal: 40 horas (200 horas mensais)
— Saléario hora: R$ 5,00 (1.000,00 / 200 horas)
— Valor da hora extra: R$ 5,00 + 50% = 5,00 + 2,50 = R$ 7,50
— Salario dia: R$ 32,26 (1.000,00 / 31) (= salario contratual dividido pelo namero
dias no més)
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Horas extras no més: 20 horas = 7,50 * 20 = R$ 150,00

Horas extras habituais: ndo

Faltas e atrasos no més: 01 no dia 21/10/2015 (desconta-se também mais 01 dia
referente ao Descanso Semanal Remunerado)

Remuneragcdo Mensal: R$ 1.085,48 (1.000,00 + 150,00 - 32,26 - 32,26) = (salario
contratual + horas extras - faltas - DSR)

Exemplo 3 - mensalista com faltas em semanas diferentes:

Competéncia: outubro/2015

Empregado: Luiz Henrigue Oliveira

Salério contratual atual: R$ 930,00 por més

Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)

Saléario dia: R$ 30,00 (930,00 / 31)

Faltas no més: 02 (dias 21/10/2015 e 28/10/2015) (nesse caso, desconta-se
também mais 01 dia referente ao Descanso Semanal Remunerado - DSR para
cada semana em que houve falta)

Remuneragédo Mensal: R$ 810,00 (930,00 - 60,00 - 60,00) = (salario contratual -
faltas - DSR)

Exemplo 4 - mensalista com 02 faltas na mesma semana:

Competéncia: outubro/2015

Empregada: Erica da Silva Horta

Salério contratual atual: R$ 930,00 por més

Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)

Salario hora: R$ 4,09 (930,00 / 220 horas)

Salério dia: R$ 30,00 (930,00 / 31)

Faltas no més: 02 (dias 26/10/2015 e 27/10/2015) (nesse caso, desconta-se
apenas 01 dia de Descanso Semanal Remunerado - DSR, pois as faltas
ocorreram na mesma semana)

Remuneragdo Mensal: R$ 840,00 (930,00 - 60,00 - 30,00) = (salario contratual -
faltas - DSR)

Exemplo 5 - mensalista com toda a jornada em trabalho noturno:

Competéncia: outubro/2015

Empregada: Gertrudes de Oliveira

Salario contratual atual: R$ 1.000,00 por més

Jornada semanal: 40 horas, ja considerada a hora noturna reduzida (segunda a
sexta-feira)

Horério de trabalho: 22h00min as 06h00min (intervalo de 01h00min as 02h00min)
Valor do adicional noturno: R$ 1.000,00 * 20% = R$ 200,00

Remuneracdo Mensal: R$ 1.200,00 (1.000,00 + 200,00) = (salario contratual +
adicional noturno)

Exemplo 6 - horista:

Competéncia: outubro/2015

Empregado: Fernando Rodrigues

Salario contratual atual: R$ 12,50 por hora

Jornada semanal: 24 horas (08 horas diarias nas segundas, quartas e sextas-
feiras)

Dias trabalhados no més: 12 dias
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— Quantidade domingos no més: 04

— Quantidade feriados no més: 01

— Valor das horas trabalhadas: R$ 1.200,00 = (8 * 12 * 12,50)

— Valor Descanso Semanal Remunerado - DSR = R$ 250,00 = 05 * (24 / 6) * 12,50
= Dias de DSR * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora

— Remuneracao Mensal: R$ 1.450,00 (1.200 + 250,00) = (salario contratual + DSR)

Exemplo 7 - diarista com atrasos:

— Competéncia: outubro/2015

— Empregada: Maria de Lourdes Alvarenga

— Salério contratual atual: R$ 80,00 por dia

— Jornada semanal: 24 horas (08 horas diérias nas tergas, quintas e sabados)

— Saléario hora: R$ 10,00 (80,00 / 8 horas)

— Dias trabalhados no més: 13 dias

— Quantidade domingos no més: 04

— Quantidade feriados no més: 01

— Quantidade de atrasos: 02 horas (desconta-se também 01 dia referente ao DSR)

— Valor do atraso: 02 * 10,00 = R$ 20,00

— Valor dos dias trabalhados: R$ 1.040,00 (80,00 * 13)

— Valor DSR = R$ 160,00 = (05 - 01) * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de DSR - Desconto
de DSR) * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora

— Remuneragdo Mensal: R$ 1.180,00 (1.040,00 + 160,00 - 20,00) = (salario
contratual + DSR - atrasos)

Exemplo 8 - semanalista:

— Competéncia: outubro/2015

— Empregada: Margarida Abreu

— Salério contratual atual: R$ 300,00 por semana

— Periodicidade pagamento: semanal

— Jornada semanal: 44 horas, de segunda-feira a sabado.

— Salario dia: R$ 50,00 (300,00 / 6)

— Dias trabalhados no més: 26 dias

— Quantidade domingos no més: 04

— Quantidade feriados no més: 01

— Valor das horas trabalhadas: R$ 1.300,00 (300,00 / 6 * 26)

— Valor DSR = R$ 250,00 = (50,00 * 05) = = Dias de DSR * (Jornada Contratual
Semanal / 6) * Valor do Salario Hora

— Remuneracdo Mensal: R$ 1.550,00 (1.300,00 + 250,00) = (salario contratual +
DSR)

4.1.3 Informagdes sobre 13° Salério

Esta gratificacdo €é concedida anualmente, em duas parcelas. A primeira parcela
(adiantamento do 13° salario) deve ser paga entre os meses de fevereiro e novembro, no
valor correspondente & metade do salario do més anterior. A segunda deve ser paga até o
dia 20 de dezembro, no valor da remuneracdo de dezembro, descontado o adiantamento
feito.

Para os empregados mensalistas e quinzenalistas, o valor do 13° salario devera considerar
o salario contratual e a média da remuneracao variavel recebida naquele ano (horas extras,
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adicional noturno etc.). Para os empregados diaristas, horistas e semanalistas a gratificacédo
sera calculada na base de 1/11 (um onze avos) da soma das importancias variaveis devidas
nos meses trabalhados até novembro de cada ano.

Até o dia 10 de janeiro de cada ano, computada a parcela do més de dezembro, o célculo
da gratificacdo deverd ser revisto para 1/12 (um doze avos) do total devido no ano anterior,
processando-se a correcdo do valor da respectiva gratificagdo com o pagamento ou
compensacao das possiveis diferencas.

Para empregados admitidos no mesmo ano, o 13° salédrio sera calculado de forma
proporcional ao tempo de servico (até dezembro), considerando-se a fracdo de 15 dias de
trabalho como més integral. Se o empregado quiser receber o adiantamento, por ocasido
das férias, devera requerer no més de janeiro do ano correspondente (artigo 2°, § 2°, da Lei
n°® 4.749, de 12 de agosto de 1965).

4.1.3.1 Adiantamento de 13° Saléario

A 12 parcela (adiantamento) do 13° salario deve ser paga ao empregado até o dia 30/11.
Sobre essa parcela incide o FGTS na competéncia em que houve o pagamento, que
constarda na guia unica (Documento de Arrecadacado do eSocial - DAE) desse més.

Para informar a remuneragédo do adiantamento do 13° salario, o empregador deve marcar a
caixa de selecdo Preencher adiantamento de 13° salario no més em que ocorrer o
pagamento.

Mns
Py file

[ & Préescher sdspamenlo di 137 salline ]

Bemuse rag o Mensal

* Adariamesto de 1Y Salirm
Ir abaBuadon = . Sathrin Famids Acha
= s " e " a (1" parcela)

=)
N

Informar a remuneragéo relativa
ao adiantamento do 13° salario.

Encemar Pagamanios

0 Caso a remuneracdo mensal e o adiantamento do 13° salario tenham sido pagos em
datas diferentes, deve ser informada a data do pagamento da remuneracdo mensal.

Os empregadores domésticos que pagarem o 13° saldrio integral antecipado, deverdo
reservar o valor correspondente ao desconto da contribuicdo previdenciaria do segurado e,
se for o caso, do imposto de renda pessoa fisica para recolhimento na competéncia de
dezembro.
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4.1.3.2 Folha de Décimo Terceiro Saléario (Segunda Parcela)
Os valores do 13° salario devem ser informados na folha do Décimo Terceiro/2015.

océ esté agui: Home

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Pagamentos e Recebimentos Mensais
Filtro de Pesquisa

Competéncia (Ano): Situag&o.

2015 v Todas v Filtrar

Competéncia (Més/Ano) Situagdo

Pendente

Encerrada

Encerrada
Entrar em “Folhas/Recebimentos e Pagamentos e
clicar na folha “Décimo Terceiro/2015

Nessa folha, o empregador devera informar o valor do 13° devido, bem como o valor pago a
titulo de adiantamento (12 parcela). Ndo serd necessario informar a data de pagamento
dessas verbas salarias, mas a legislacdo determina que o adiantamento do 13° salario (1@
parcela) seja pago ao trabalhador até dia 30/11 e o valor da 22 parcela deve ser pago até dia
20/12.

Sera gerado um Documento de Arrecadacdo do eSocial (DAE) especifico para essa
competéncia, contendo valores de Contribuicdo Previdenciaria (patronal e empregado) e do
seguro contra acidentes do trabalho (GILRAT), com vencimento em 07/01/2016. Os valores
de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) serdo salvos pelo sistema e recolhidos na
guia de dezembro/2015, juntamente com a folha desse més. Os valores do FGTS sobre a
segunda parcela também serdo recolhidos na folha de dezembro/2015. O valor do FGTS
sobre a 12 parcela, se pagos na competéncia outubro ou novembro/2015, deveria ter sido
recolhido no DAE da competéncia respectiva.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Décimo Terceiro Salario

Ano: 2015
Situagdo: Pendente

Décimo Terceiro Salario

Desconto do Adiantamento

Trabalhad Valor do 13° Salari o Acé
LT alordeTassalario de 13 Salrio (12 parcela) =
008. -44 - ROAZ KRMGL WZ HRCEZ 00000 20000
027, 47 - ROAZ KRMGL WY XVIJFVRIZ E— 30400

Encerrar Pagamentos
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Campo Valor do 13° salario — para mensalistas e quinzenalistas, o campo “Valor do 13°
Salério” vira preenchido com o salario contratual informado no cadastro do empregado, mas
podera ser alterado pelo empregador. Para horistas, diaristas e semanalistas esse campo
vird em branco e o empregador tera que preenché-lo obrigatoriamente.

Campo Desconto do Adiantamento de 13° Salédrio (12 parcela) — existem trés
possibilidades para o preenchimento desse campo:

Empregador informou o valor da 12 parcela na folha de outubro ou novembro/2015,
no campo “Adiantamento de 13° Salario (12 parcela)”. Nesses casos, o eSocial
preenchera o campo de desconto do adiantamento do 13° com os valores
informados nas folhas anteriores;

Empregador efetuou o pagamento da 12 parcela do 13° saldrio antes do dia
01/10/2015. Nesses casos, 0 usuario devera informar manualmente o valor pago no
campo “Desconto do Adiantamento de 13° Salario (12 parcela)”’. Sobre essa parcela
nado havera cobranca de FGTS;

Empregador, embora em desacordo com a legislacéo, ndo efetuou o pagamento da
12 parcela do 13° em nenhum momento. Nesses casos, 0 campo “Desconto do
Adiantamento de 13° Salario (1? parcela)’ devera ficar em branco e havera
recolhimento de FGTS sobre todo o valor.

Apoés preencher os campos solicitados, o empregador devera clicar no botdo Encerrar
Pagamentos e emitir a respectiva guia Unica (DAE).

0 Para acessar a folha da competéncia de Dezembro/2015, é necessario que o
empregador encerre, previamente, a folha Décimo Terceiro/2015.

4.1.4 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos ou em Més
Anterior (até a disponibilizacédo da funcionalidade de desligamento)

4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos

Para os empregados demitidos no més da folha de pagamentos, o valor final informado no
campo "Remuneracdo Mensal" devera conter as seguintes verbas remuneratorias:

Saldo de saléarios

13° salario proporcional

Aviso prévio indenizado

13° sal&rio sobre aviso prévio indenizado
Horas extras

Adicional noturno

Adicional de horas trabalhadas em viagens
Descanso Semanal Remunerado - DSR
Salario Maternidade

Outros adicionais (gratificacbes, prémios etc.)
Faltas

Atrasos

Desconto do DSR sobre faltas e atrasos
Desconto do adiantamento do 13° salario

Para os desligamentos ocorridos até a disponibilizacdo desta funcionalidade no eSocial, 0
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empregador devera gerar a guia para recolhimento do FGTS (GRRF), apenas para 0s
motivos relacionados abaixo. A guia especifica desse recolhimento pode ser gerada pela
pagina inicial do eSocial (http://www.esocial.gov.br) e clicando em "Guia FGTS" (lado
esquerdo da tela), ou pelo link direto http://www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br.

Motivos de desligamento gue geram recolhimento rescisoério (GRRF):

02 — Rescisdo sem justa causa por iniciativa do empregador;

03 — Resciséo antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregador;

05 — Resciséo por culpa reciproca;

06 — Rescisao por término do contrato a termo;

08 — Rescisao do contrato de trabalho por interesse do empregado (arts. 394 e 483, § 1°, da
CLT);

17 — Rescisao indireta do contrato de trabalho;

27 — Resciséo por motivo de forga maior.

O contribuinte devera recolher os demais tributos incidentes sobre a resciséo (Contribuicéo
Previdenciaria, seguro contra acidentes de trabalho — GILRAT e imposto de renda, se for o
caso) no DAE da respectiva competéncia, de onde deverdo ser excluidos os valores ja
pagos a titulo de FGTS na GRRF. Para editar o DAE, o empregador devera seguir 0s
seguintes passos:

1) Ap6s o encerramento da folha de pagamentos, clique em ;

2) Em seguida, clique no botao Emitir DAE;

3) Clique no botao & para exibir os empregados com FGTS incluido no DAE;
4) Desmarque o valor referente ao FGTS do empregado desligado;

5) Clique no botédo Emitir DAE para a guia ser gerada.

Para maiores informagdes sobre alteracdo manual dos valores do DAE, consulte o item
4.3.1 deste Manual.

Caso o motivo de desligamento ndo _exija o recolhimento rescisério (GRRF), o DAE
gerado pelo eSocial ser& utilizado para o recolhimento tanto do FGTS quanto dos tributos.
Nessa situagdo, ndo é necessario editar o DAE gerado.

4.1.4.2 Empregados Demitidos em Més Anterior ao Mé&s da Folha de
Pagamentos

Até a disponibilizacdo da funcionalidade de desligamento no eSocial, os empregados
desligados continuardo aparecendo na folha de pagamento dos meses posteriores
(remunera¢des mensais). O empregador devera informar R$ 0,00 como “Remuneragéo
Mensal” desse trabalhador e proceder normalmente quanto aos demais empregados. Apos
informar a remuneracdo mensal de todos os empregados, € necessario encerrar 0S
pagamentos e gerar o DAE.

4.1.5 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenca-Maternidade (até a
disponibilizacdo da folha de pagamentos completa)

Para empregadas domésticas com afastamento por licenca-maternidade, o empregador
devera informar o valor do salario contratual no campo "Remuneracdo Mensal", pois sera
base de célculo do FGTS e da Contribuigdo Previdenciaria Patronal. No entanto, o valor da
Contribuicdo Previdenciaria da segurada ja& vem descontado diretamente no beneficio
recebido pela trabalhadora. Nesse caso, no momento de geracdo do DAE o empregador
devera clicar na opgéo e alterar o campo "1082-03 CP Segurados - Empregado
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Domeéstico”, deduzindo o valor que seria descontado dessa empregada, mas que ja foi
deduzido do beneficio, proporcionalmente aos dias em licenca-maternidade. Para maiores
informacBes sobre alteracdo manual dos valores do DAE, consulte o item 4.3.1 deste
Manual.

4.1.6 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de
Acidente/Doenca do Trabalho e Servico Militar Obrigatério (até a
disponibilizacdo da folha de pagamentos completa)

Para empregados domésticos com afastamentos de Acidente/Doenca do Trabalho ou
Servigo Militar Obrigatorio (que geram direito ao recolhimento do FGTS) durante todo 0 més,
o empregador devera informar o salario contratual atual no campo “Remuneracdo Mensal”.
No momento de geracdo da guia Unica (DAE), devera clicar na opcéo

desmarcar todos os tributos e deixar apenas o FGTS mensal (8,0%) e compensatorio (3, 2%)
marcados.

Se houver dias trabalhados e de afastamento no mesmo més, o valor do salario contratual
referente aos dias de afastamento devera ser somado ao valor dos dias trabalhados no
campo "Remuneragcdo Mensal’. No momento da geragdo da guia Unica (DAE), o
empregador devera clicar na opcao e alterar os valores dos tributos
(Contribuicao Previdenciaria Patronal e do Empregado, seguro contra acidentes de trabalho
— GILRAT e Imposto de Renda), tendo como base de calculo apenas o valor recebido pelos
dias trabalhados.

Para maiores informagdes sobre alteragdo manual dos valores do DAE, consulte o item
4.3.1 deste Manual.

Exemplo:
Empregado com salario de R$ 930,00 é afastado no dia 21 de novembro de 2015 por

auxilio-doenca acidentario. Nesse més, o empregador devera efetuar os seguintes
procedimentos:

Informar o valor de R$ 930,00 (R$ 600,00 relativo aos 20 dias trabalhados + R$
330,00 referente ao periodo de afastamento) no campo “Remuneracao Mensal” da
folha de pagamentos simplificada.

No momento de geracdo do DAE (22 tela, conforme abaixo), editar os campos
relativos aos tributos.

Emiss3o DAE - Documento de Arrecadagio do eSocial

Data de Pagamento: 30/11/2015

1138-08 - CP PATRONAL ~ EMPREGADO DOMESTICO 30/11/2015

1646-00 - CP PATROMAL - GILRAT ~ EMP DOMESTICO
1082+03 - CP SECURADOS - EMPREGADO DOMESTICO

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FGTS

Clicar sobre cada um desses 3 campos e editar os valores [ cancear
para a base correta.

Como o salario dos dias trabalhados €é igual a R$ 600,00, a tela ficara assim ap6s a edicéo:
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Emissdo DAE - Documento de Arrecadagao do eSocial *

Data de Pagamento: 30/11/2015

Codigos de Receita Data Vencimento valor Principal
1138-08 - CP PATRONAL - EMPRECADO DOMESTICO 30/11/2015 4800 #
1645-09-CPPATRONAL - ILAAT~EMP DOMESTICO 30/11/2015

1082-03 - CP SECURADOS - EMPRECADO DOMESTICO 30/11/2015
FUNDOQ DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO -FGTS 30/11/2015 104,16

mem
Os valores do FGTS néo serdo alterados, pois incidem sobre toda a base salarial
informada. Apés a alteracao, clicar em “Emitir DAE”.

4.1.7 Empregados sem Remuneracdo no Més (até a disponibilizacdo da folha
de pagamentos completa)

Para empregados domésticos que ndo tiveram remuneracdo no més (afastados por auxilio
doenca néo relacionada ao trabalho, por exemplo), o empregador devera informar o valor
R$ 0,00 no campo "Remuneragdo Mensal" e encerrar a folha de pagamentos normalmente.
Caso tenha apenas esse empregado, ndao havera geracao de DAE nessa competéncia, pois
nao havera tributos a recolher (base de célculo zerada).

Nos casos de afastamentos por motivo de doenga néo relacionada ao trabalho, além de
informar o valor R$ 0,00 na folha de pagamentos, o empregador devera registrar o
afastamento (e eventual retorno) na op¢édo de Eventos Trabalhistas do eSocial, conforme
item 5.1 deste Manual (Doencas, Licengas, Outros (Inicio, Alteragdo, Término)).

0 E obrigatério o encerramento (fechamento) da folha de pagamento para todos os
meses em que o empregador possuir trabalhadores, mesmo que ndo exista remuneracéo
ou recolhimentos para essa competéncia.

4.1.8 Impressdao de Recibos de Salarios e Relatério Consolidado por
Trabalhador

Apo6s o fechamento da folha de pagamentos, o empregador podera imprimir os recibos de
salarios simplificados por empregado, bem como um relatério consolidado da competéncia
com todos os trabalhadores. Para visualizar o link de impressdo desses documentos, o
empregador devera acessar novamente o menu de "Folha/Recebimentos e Pagamentos”,
clicar sobre a competéncia desejada e encontrara os links na parte inferior esquerda da tela:
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Freensher
Remuneragies Mensais

Remuneragies Mensais
Competéncia: 1072015

Situagdo: Encerrado

Remuneragao Mensal

Remuneragido Mensal
Saléric mensal
+

Trabalhador Salario Familia Agao
adicionais (horas extras, adicional notuma, ete)
dedugbes (faltas & atrasos)
049.301.176-58 - Diogo dos santos Ferreira 788 00 2620 e
275855 704-48 - Geiza 4 Demetrio 788,00 26,20 Exeluir
Data de Pagarento dogs)
Trabalhadories)*
2B 0/2015
Emitir Guia Mensal Reabrir Folha de Pagamentas Encerrar Pagamentos
Impressio de Recibos e Relatérios
[ ] <+—————0pcdao para impresséao de recibos de pagamentos de salarios
simplificados e relatérios consolidados.

0 Atencdo: o recibo de salario simplificado, impresso pelo aplicativo, s6 deve ser
utilizado nos casos em que o empregado recebe apenas o salario contratual, salario-
familia (se for o caso) e tem apenas o desconto da contribuicdo previdenciaria. Nos
demais casos, para cumprir a obrigacdo legal de detalhar os valores pagos, o
empregador deve preparar, separadamente, o recibo de pagamento com o detalhamento
de todas as verbas pagas (salario, horas extras, adicional noturno, reflexo em repouso
semanal remunerado, salario-familia etc.) e os correspondentes descontos (contribuicao
previdenciaria, faltas, atrasos, vale-transporte etc.). Em breve, o recibo de pagamento
detalhado podera ser gerado e impresso pelo eSocial.

4.1.9 Reabrir Folha de Pagamentos

O empregador podera reabrir a folha de pagamentos para alteracdo nos valores das
remuneracdes e da data de pagamento dos salarios. Para isso, deverd clicar no menu de
"Folha/Recebimentos e Pagamentos", clicar sobre a competéncia desejada e clicar no botéo
Reabrir Folha de Pagamentos.
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Freensher
Remuneragies Mensais

Remuneragies Mensais

Competéncia: 1072015
Situagdo: Encerrado

Remuneragao Mensal

Remuneragido Mensal
Saléric mensal
+

Trabalhador Salario Familia Agao
adicionais (horas extras, adicional notuma, ete.)

dedughes (faltas e atrasos)

049.301.176-58 - Diogo dos santos Ferreira 758,00 26,20 Excluir

275.955.794-49 - Geiza A Demetrio 758,00 26,20 Excluir

Data de Pagamento dofs)
Trabalhadores)*

26102015

Ernitir Guia Mensal [ Reabrit Folha de F‘agamenms] Encerrar Pagamentos

Impressio de Recibos e Relatérios

Reabertura

Apds reabrir a folha de pagamento, Serd necessario encerra-la
novamente guando finalizar as alteragdes necessarias. Deseja
continuar?

Cancealar Canfirmar

Ap6s a reabertura da folha de pagamentos, sera necessario encerra-la novamente e gerar a
guia Unica. O abatimento de guias que ja foram pagas devera ser efetuado manualmente
pelo usuario, marcando apenas os tributos ou editando os valores que deseja recolher,
conforme item 4.3.1 "Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE" deste Manual.

A acéo " ", que aparece ao lado de cada empregado, ficara disponivel apos a
reabertura da folha. Esta opgdo deve ser utilizada caso o empregador queira excluir o
empregado do cadastro do eSocial, mas informou indevidamente um valor de remuneragéo
na folha de pagamento. Caso queira apenas alterar a remuneracdo do empregado, ndo é
necessario clicar no botdo " " pois o campo "Remuneracao Mensal' ja estara
disponivel para edicdo logo apés a reabertura da folha.

4.1.10 Incluséo/alteracéo de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores
a Atual

A incluséo ou alteracédo de folhas de pagamento de competéncias anteriores a atual devera
ser feita com muita atencdo pelo empregador. Se a data de pagamento de salarios dos
empregados nao ocorrer dentro do préprio més, o Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF
sera recolhido no DAE do més da data de pagamento (regime de caixa). Nesses casos,
antes de encerrar a competéncia da folha em questdo, o empregador devera reabrir o més
de recolhimento do IRRF, que poderda, inclusive, sofrer alteracdes nos valores a serem
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recolhidos. Ao final, todas as folhas de pagamento deverdo ser encerradas, obedecendo a
ordem cronolégica das competéncias.

4.1.11 Inclusé@o de Empregados Apos Fechamento da Folha

A inclusdo de empregados no cadastro do eSocial apés o fechamento da folha de
pagamento requer a sua reabertura. Quando o empregador efetua o fechamento de uma
folha de pagamentos, mas se lembra que faltou cadastrar um empregado, devera efetuar o
cadastro do trabalhador e entrar novamente na folha de pagamentos. Os dados desse novo
empregado irdo aparecer na tela da folha, mas sua remuneracéo ainda ndo constara na guia
disponivel no botdo "Emitir Guia Mensal'. O usuario deverd reabrir a folha e efetuar
novamente seu encerramento para que 0 novo empregado seja incluido na guia. O
procedimento deve seguir essa ordem: cadastramento do novo empregado = "Reabrir
Folha de Pagamento" =» "Encerrar Pagamentos" =» "Emitir Guia" no fluxo normal. Nesse
caso, observar a orientacdo do item 4.1.10 Inclusdo/alteracdo de Folhas de Pagamento de
Competéncias Anteriores a Atual, em relagdo a competéncia do IRRF (regime de caixa), se
for o caso.

4.2 Encerrar Remuneracdes Mensais

Folha Pagamento =» Pagamentos e Recebimentos =» Lista de Trabalhadores =
Encerramento

Apo6s incluir todas as verbas remuneratérias para seus trabalhadores, o empregador sera
direcionado para a tela com o resumo dos pagamentos que serdo incluidos na guia Unica.
Conferir os valores e clicar em Confirmar:

ncerramento de Remunerag

Periodo de Apuracdo: 11/2015

Bases de Calculo Valor RS

Contribuigio Previdencidria do Empregador RS 5.50000
GILRAT RS 5.500,00
FGTS RS 8.25000

Valores a Recolher Valor RS

Contribuigio Previdencidria do Empregador RS 440,00
Contribuigo Previdencidria do Empregado{INSS) RS 472,00
Impasto de Renda Retido na Fonte (IRRF) RE 0,00
FGTS RS 680,00
FGTS Compensatéric RS 284,00
GILRAT RS 44,00
Total RS 1.28000

AN

o Sr. Empregador, as informagdes prestadas tém caréter declaraiWg & constituem instrumente hébil e suficiente para a exigéncie dos
tributos e encarges apurados conforme previsto no § 2° do srt. 33 SNGgj Complementar n° 150 de 1° de junho de 2015.

Cancelar l Confirmar |
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0 O valor do Salario-Familia (pago pelo empregador aos seus trabalhadores, juntamente
com o salario do més) sera deduzido automaticamente do valor final da Guia Unica (DAE),
gerada para a competéncia.

4.3 Emitir Guia

Folha Pagamento =>» Pagamentos e Recebimentos =>» Lista de Trabalhadores =>
Encerramento

Todos os tributos e 0 FGTS relacionados a folha de pagamentos poderao ser recolhidos em
apenas uma guia, de acordo com a Lei Complementar n°® 150/2015 (institui o Simples
Doméstico). As seguintes responsabilidades serdo recolhidas no Documento de
Arrecadacéo do eSocial - DAE:

e \Valores de responsabilidade do empregador:
o 8,0% de contribuicao patronal previdenciaria;
o 0,8% de seguro contra acidentes do trabalho (GILRAT);
o 8,0% de FGTS;
o 3,2% de indenizagdo compensatoéria (Multa FGTS).
e Valores retidos do salario do trabalhador:
o 8,0% a 11,0% de contribuicdo previdenciaria;

o Imposto sobre a Renda Pessoa Fisica, se incidente.

Mensalmente, o empregador devera fornecer ao empregado doméstico cépia do DAE (art.
34, 8§ 6°, Lei Complementar 150/2015).

Clicar em

Encerramento de Remunerages Mensais
Q Operagio realizada com sucesso
Periodo de Apuracdo: 1112015

4

Voltar

Bases de Calculo Valor R§
Contribuicio Previdenciaria do Empregador RS 5.500,00
GILRAT RS 5.500,00

FGTS RS 8.250,00

Valores a Recolher Valor RS
Contribuicio Previdencidria do Empregador RS 440,00
Contribuicio Previdencidria do Empregado(INSS, RS 472,00
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF RS 0,00
FGTS RS 660,00
FGTS Compensatorio RS 264,00
GILRAT RS 44,00

Total RS 1.880,00
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Sera gerada uma guia conforme modelo abaixo:

’leSocial
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0 Podem ocorrer casos em que o valor do IRRF calculado e descontado do
empregado ndo aparece somado na Guia desta mesma competéncia.

A razéo disto é a diferenca nos regimes de tributacdo da Contribuicdo Previdenciaria
(INSS) e do FGTS em comparacdo ao IRRF. Os dois primeiros respeitam o regime de
competéncia e o ultimo o regime de caixa para o recolhimento dos valores devidos.
Regime de competéncia é o més em que o trabalho foi realizado.

Regime de caixa € o0 més em que houve o efetivo pagamento por este trabalho
realizado (prestacdo dos servicos).

Por exemplo: O empregado trabalha durante 0 més de outubro de 2015 para fazer jus
ao seu salario. O empregador paga por esse trabalho realizado na competéncia
outubro/2015 no dia 05/11/2015. Ao efetuar este pagamento no dia combinado, ocorre
a efetiva movimentacao no caixa do empregador; por isso, chamado regime de caixa.
Observar ainda que, se o pagamento for efetuado no mesmo més da prestacdo do
servico, ocorrera a coincidéncia dos regimes e o valor do IRRF devera ser somado ha
guia Unica (DAE) do mesmo més.
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4.3.1 Alterag&o Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
Para alterar algum dos valores dos DAE, o empregador deve clicar em Editar Guia:

o © L3,

Preencher Encenar Remuneragdes Emitir Guia
Remunersgdes Mensais Mensais
Encerramento de Remuneragdes Mensais
0 Operagio realizada com sucesso
Periodo de Apuracdo: 11/2015
Emitir Guia ¥ Voltar
Bases de Cilculo Valor RS
Contribuico Previdencidria do Empregador RS 5.500,00
GILRAT RS 5.500,00
FGTS RS 8.250,00
Valores a Recolher Valor RS
Contribuico Previdencisria do Empregador RS 440,00
Contribuico Previdencisria do Empregado(NSS) RS 472,00
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) RS 0,00
FGTS RS 660,00
FGTS Compensatorio RS 264,00
GILRAT RS 44,00
Total RS 1.880,00

= Selecdo de quais tributos seréo incluidos no DAE

Todos os valores sdo marcados previamente, como padrdo. No entanto, o empregador
podera desmarcar o valor total e marcar apenas aqueles que deseja incluir na guia. Apos
essa seleco, clicar em "[EulTANA=":

TributesfCdigos de Receita Débito Apurado
Total A PF1

242,00
1082-02 - CP SECURADDS - EMPREGADD DOMESTICO 242,00

T Desmarcar esta opgéo para escolher quais

valores deseja pagar na guia atual.

4646-08 - CP PATROMAL - GILRAT — EMP DOMESTICO 22,40 22,40

1251-01 - FGTS - DEP COMPENSATORIO MENSAL 89,60 89,60

4718-01 - FOTS - DEPOSITO MENSAL 224,00 224,00

Clicar em Emitir DAE.
=

=» Alteracédo do valor dos tributos que serédo incluidos no DAE

Ap6s marcar os tributos que serdo incluidos na guia e clicar em "[Eld@BA=", 0 empregador
sera direcionado par uma tela onde podera clicar sobre os valores de tributos calculados e
edita-los. Clicar novamente em m
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Ernissdo DAE - Documento de Arrecadacdo do Empregador

Data de Pagamento: |4l

1138-06 - CF PATRONAL- EMPRECADD DOMESTICO 04/09f2015
Campos editaveis. Clicar sobre %'

1646-00 - CF PATRONAL - GILRAT - EMP DOMESTICO
cada um para alterar os valores. T

1032-03 - CF SEGURADOS - EMPREGADD DOMESTICO

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGO - FGTS 04/09/2015 313,60

Emitir DAE Cancelar
Clicar em Emitir DAE. / B3

= Alteracéo da data de pagamento do DAE

O DAE emitido dentro do prazo normal de pagamento sempre vira com a data de

vencimento da competéncia (até dia 07 do més seguinte, antecipado no caso de dia ndo

atil). Nesses casos, ndo é possivel editar a data.

Para DAE gerado apds o vencimento da competéncia, o empregador poderd alterar a

data de vencimento. Se o usuario nao utilizar a opgao “Editar Guia”, clicando direto em
, seré gerado um DAE com data de vencimento no dia da emissdo. Caso queira

colocar uma data futura de pagamento (dentro do préprio més, limitado ao ultimo dia util do

més de emissdo da guia unica), devera clicar em “Editar Guia” e, na proxima tela, informar a

nova data.

Preencher Encenar Remunerages Emitir Guia

Encerramento de Remuneragbes Mensais
@ Overagio reaizada com sucesso

Periodo de Apuracio: 112015

Clicar em “Emitir Guia” para gerar o \,@ .
DAE com data de vencimento no dia da

emissao. Bases de Calculo Valor RS Clicar em “Editar Guia”

Contribuigio Previdenciéria do Empregador RS 5.500,00

o R para alterar a data de
FGTS RS 8.250,00 VenCImento

Valores a Recolher ‘Valor R§

Contribuigio Previdenciéria do Empregador RS 440,00

Contribuicdo Previdenciaria do Empregado(INSS) RS 472,00

Iimpeste de Renda Retido na Fonte (IRRF) RS 0,00

FGTS RS 660,00

FGTS Compensatdrio RS 264,00

GILRAT RS 44,00

Total RS 1.880,00

Sera aberta a opcao para editar a data de pagamento. Clicar novamente em "[Sgli{@BJa\=""

AE - Docurnenta de Arrecadagdo do Empregador
M Informar a data de pagamento da guia Unica. Edicéo
Data de Pagamento: L. , . .
ermitida apenas apos o vencimento normal da guia.

P
Cidigos de Receita Data Vencimento Yalor Principal

1138-08 - CFPATRONAL ~EMPREGAD O DOMESTICO 04/08/2015
1646-08 - CFPATROKAL - GILRAT - EMFDOMESTICO 04/08/2015
1082-03 - CFSECURADOS - EMPRECADO DOMESTICO 04/08/2015
FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FGTS 0440873015 313,60

Emitir DAE m Cancelar
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= Alteracdo dos empregados que terdo FGTS recolhido no DAE

Na mesma tela de alteracao dos valores dos tributos (figura anterior), o empregador também
podera clicar no botao El para exibir os empregados que estéo incluidos nos recolhimentos
do FGTS e marcar quais deseja incluir ou retirar do pagamento antes de emitir o DAE.

Ernissdo DAE - Docurnento de Arrecadacdo do Empregador

Datade Pagamento: [EALALURINE

Cadigos de Receita Data Yencimento Valer Principal

1138-08 - CF PATRONAL - EMPRE CADD DOMESTICO 0450953015

1646-00 - CF PATRONAL - GILRAT - £hAS nrnaf crirn naingiznte

Opcao para exibir os trabalhadores com FGTS incluido na guia.

1082-03 - CP SECLLR> — EMPR

FUNDO DE CARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FGTS 04f09f2015 31360

| 6 © recalhimenta do FGTS poderd ser Feito parcialmente, mas sempre pelo valor botal de cada empregade. ‘

— Valor Apurado

15 - Luciano 112,00
It 125101 - FCTS - DEF COMPENSATERIO MENSAL 32,00
1718-01 - FGTS - DEPOSITO MENSAL &0,00

-31 - Marcos 201,60
) 1221-01 - FOTS - DEF COMPENSATARI O MENSAL 57,60
1713-01 - FGTS - DEPOSITO MENZAL 144,00

Cancelar
Clicar em Emitir DAE./ =055 E3

0 O pagamento de valores que nao foram incluidos na guia atual deverdo ser pagos em
outra guia e poderdo sofrer acréscimos de multas e juros, dependendo da data do
pagamento. Na geracdo da nova guia, 0 empregador devera selecionar/marcar apenas 0s
tributos ou valores que ainda ndo foram pagos.

O empregador devera procurar a rede bancéria credenciada e efetuar o pagamento da guia
até a data impressa no documento. O Relatério Consolidado por Trabalhador podera ser
impresso conforme item 4.1.8 Impressao de Recibos de Salarios e Relatério Consolidado
por Trabalhador.

4.3.2 Geracéao de Varios DAE para uma Mesma Competéncia

O empregador poder& gerar varias guias do Documento de Arrecadacdo do eSocial para
uma mesma competéncia. Cada DAE possui uma numeracao Unica e serdao considerados
agueles que foram efetivamente pagos na rede bancéria.

Caso o empregador tenha feito o recolhimento parcial de um tributo ou FGTS (conforme
item 4.3.1 "Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE" deste Manual), podera gerar
outros DAE para efetuar o restante do pagamento.

Na reabertura de folhas de pagamento (ver item 4.1.9 Reabrir Folha de Pagamentos),
também sera necessario gerar novo DAE, caso tenha alteracéo nos valores da remuneracao
ou da competéncia de pagamento do salario aos empregados. O abatimento de guias que ja
foram pagas deveréa ser efetuado manualmente pelo usuario, marcando apenas os tributos
ou editando os valores que deseja recolher, conforme item 4.3.1 "Alteracdo Manual dos
Valores da Guia Unica - DAE", deste Manual.
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5 — AFASTAMENTOS

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestdo de Trabalhadores
Registrar Evento Trabalhista

Desligamento

O acesso aos eventos trabalhistas podera ser feito clicando em “Trabalhador” = “Registrar
Evento Trabalhista” =» clicar no nome do empregado =» clicar na matricula do empregado.
Essa mesma opgao podera ser acessada em “Trabalhador’ = “Gestdo de Trabalhadores”
=>» clicar no nome do empregado = clicar no link “Evento Trabalhista”:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Movimenta¢Ges Trabalhistas do Trabalhador
0O trabalhador REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL encontra-se ativo
Visualizar MovimentagBes Trabalhistas
Ultima muvmenta;éu trabalhista registrada para o trabalhador
Clique na data de ocorréncia do evento para altera-lo
Data da ocorréncia do evento Tipo do Evento Agdo

01/01/2012 Cadastramentolnicial

Para registrar um novo evento trabalhista selecione um evento da lista de eventos possiveis para o trabalhador

[ : 147 Links para registro e alteracdo de

Férias e Afastamentos Temporarios

Empregados afastados no momento de implantacdo do eSocial (01/10/2015):

Para empregado que no momento de implantagdo do eSocial encontrava-se afastado
(férias, auxilio doenca, licenga maternidade etc.), o empregador devera registrar o
afastamento no momento do cadastro inicial do empregado no eSocial, conforme item 3.5
(Dados do Contrato) deste Manual. A opcao de “Registrar Eventos Trabalhistas” s6 devera
ser utilizada para registro do retorno (fim) desse afastamento informado durante o cadastro
inicial do empregado doméstico.

Os demais afastamentos com inicio posterior a 01/10/2015 deverdo utilizar a opcao de
“Registrar Eventos Trabalhistas” para incluir o inicio e fim desses eventos.

5.1 Doencas, Licencas, Outros (Inicio, Alteracédo, Término)

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista =» Afastamento Temporario

Os afastamentos — tais como doencas e licenca maternidade — devem ser registrados no
topico “Afastamento Temporario”. Essa opg¢do pode ser acessada através do menu
“Registrar Evento Trabalhista” ou diretamente no menu “Gestao de Trabalhadores”, no link
que aparece ao lado do nome do empregado.
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O empregador deverd informar a data de inicio do afastamento, bem como o motivo,
escolhendo um tipo dentro da lista disponivel no préprio campo. Caso o afastamento ja
tenha terminado, o usuario podera informar também a data de término no mesmo evento.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Afastamenio Temporario
Trabalhador 239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRGL URTFVRIVWL

Informagdes do afastamento

2oE G2 TR G A S Preencher data de término do afastamento?

Marcar esta opcao para informar a
data de término do afastamento .

Motivo do Afastamento™

Observagio

Cancelar Salvar

5.1.1 Acidente/Doenca do Trabalho

Para esse motivo de afastamento, além do registro do evento no eSocial, a Comunicacgéo de
Acidente do Trabalho - CAT também € obrigatéria, disponivel na péagina
http://www.dataprev.gov.br/servicos/cat/cat.shtm. O link para o cadastramento da CAT
encontra-se disponivel também no eSocial e pode ser acessado no momento de registrar o

afastamento.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Viook estd aqui: H
asments Temporarie Link para acessar o sistema de
registro do CAT
Trabalhador .239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL
Informagdes do afastamento /
5203 TEDIDEEZEET Preencher data de término do afastamento? Para o motivo de afastamento "Acidente/Doenga &b Trabalho”, a Comunicagdo de
01 15 Acidente do Trabalho - CAT & obrigatoria. Dara 305530 0 sistema de
registro da CAT.
Meotivo do Afastamento®
01 - Acidente/Doenca do trabalho - v
_— — Marcar esta Oopcao em caso
Foi acidente de transito? R ~ R
e de acidente de transito
quebrou o brago na maquina CNC
Informagdes Complementares scbre Atestado Médico
v
a0
Emitente
Nome*
Dr. José da Siva
Mimero de Inscrigio no Orglo de Classe® UF do Orgdo de Classe
Conselho Regicnal de Medicina (CRM) v 123450 Minas Gerais v
Cancelar Salvar

Para maiores informacgfes, consultar o capitulo 6 (CAT - Comunicacdo de Acidente de
Trabalho) deste Manual.
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0 "A empresa ou o empregador doméstico deverdo comunicar o acidente do trabalho a

Previdéncia Social até o primeiro dia Gtil seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte,
de imediato, a autoridade competente, sob pena de multa variavel entre o limite minimo e
o limite maximo do salario de contribuicdo, sucessivamente aumentada nas reincidéncias,
aplicada e cobrada pela Previdéncia Social". (Artigo 22 da Lei n°® 8.213/91).

5.1.2 Alteracéo de Afastamentos

Para o eSocial, cada passo do afastamento é registrado como um evento/registro. Portanto,
a inclusdo de um afastamento é um evento, o registro posterior do retorno do empregado é
considerado outro evento. Da mesma forma, a alteracdo do motivo de afastamento também
€ considerada um novo evento.

Muitas vezes, por questbes de avaliagdo de pericia médica e/ou decisdo judicial, o
afastamento por doenca néo relacionada ao trabalho deve ser alterado.

O link para registro de alteracdo do motivo de afastamento estd localizado na tela
Movimentagdes Trabalhistas:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

‘isualizar MovimentagGes Trabalhistas

Data da ocorréncia do evento Tipo do Evento Agdo

Afastamento

Link para alteracdo do motivo de afastamento

Para registrar um nove evento trabalhisip

\Link para registro de retorno de afastamento

Para alteracdo de motivo de afastamento, nos casos em que ja houve o registro do retorno,
€ necessario excluir previamente o registro/evento de retorno para que o eSocial aceite o
comando de alteracdo do motivo. ApoOs a alteracdo do motivo de afastamento, o empregador
podera incluir novamente a data de retorno do empregado.

Elecione um evento da lista de eventos possiveis para o trabalhador
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Informag des do Afastamento Temporério
Trabalhador .239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL
Inicio do Afastamento*

D1/D8/2015

Motivo do Afastamento®

Acidente/Doenca do trabalho
AlteragSes do Afastamento Temporério Informar data de alteracéo e o novo motivo de

Nova Data da Alterag o do Motive do Afastament afastamento
Data a0 do Motivo do / =nto

0 15

Novo Motive do Afastamento®

Acidente/Doenca ndo relacionada ao trabalho

Efeito Retroativo
: ¢80 tem Efeito Retroativo & Data de / ento Original?*
® Sim Nio

Marcar esta op¢ao para que a alteracdo do afastamento
tenha efeito desde a data de afastamento original.

Cancelar Salvar

5.1.3 Retorno de Afastamentos

O retorno de afastamentos - caso ndo tenha sido informado no momento do registro do
inicio do afastamento - deve ser realizado pelo empregador através do link "Retorno de
Afastamento Temporario" localizado na tela de Movimentagfes Trabalhistas (abaixo do link
de "Alteracdo do Motivo de Afastamento”). Informar a data de retorno e clicar em "Salvar".

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Término do Afastamento Temporario
Trabahador  .239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL (*|Preenchimento Obrigatério

Informag des do Afastamento

Ermino do Afastamento®

1S

Jusenioy — \Informar neste campo o Ultimo dia
Retome, conforme liberagde medica.
: de afastamento do empregado.

Cancelar Salvar

Detalhes do Afastamento
Data do Afastamento Motive
D1/08/2015 Acidente/Doenca ndo relacionada ao trabalho

z

o O registro do retorno de afastamento é obrigatério para registro de eventos
posteriores no eSocial. Enquanto o empregado estiver com afastamento em andamento,
ndo sera possivel incluir novos afastamentos, bem como informar valores de
remuneracdo na folha de pagamento. Caso uma empregada tenha retornado, por
exemplo, de uma licenca maternidade — e esse registro ndo seja consignado no eSocial
— 0 empregador ndo conseguira incluir uma remuneracédo na folha de pagamento, pois a
empregada encontra-se afastada.

Também n&o poderd haver sobreposicdo de afastamentos em periodos conflitantes.
Nesse caso, o empregador devera alterar o afastamento registrado previamente com 0s
dados corretos.
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5.1.4 Exclusao de Afastamentos

A exclusdo de eventos ndo podera estar relacionada a outros registros para que seja
efetuada. Além disso, a exclusdo de determinado afastamento podera impactar na folha de
pagamentos dos empregados. Em um periodo onde antes constava um afastamento
justificando determinada auséncia de remuneracdo, agora devera ser informada a
remuneragao ou outro tipo de afastamento, ou falta.

Na tela de Registrar Evento Trabalhista, clicar sobre o nome do trabalhador, botdo
“Visualizar Eventos Trabalhistas”, aplicar os filtros e clicar em “ ” sobre o evento
desejado.

Para um evento de afastamento em que a data de inicio e término foram informadas na
mesma tela, serédo exibidos dois registros no histérico de movimentagfes, um com a data de
inicio e outro com a data de término. Como foram registrados juntos, a exclusdo de um
desses eventos também excluira o outro.

Para eventos de inicio e de fim de afastamento, quando registrados separadamente em
eventos especificos para cada um, a exclusdo também deve ser feita separadamente.
Nesse caso, a exclusdo do evento de fim de afastamento deve ser feito primeiro para
permitir que o evento de inicio também seja excluido.

5.2 Férias
Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista =» Férias

Dentro do menu de eventos trabalhistas, o usuario encontrara a opcao para registro e
controle de férias (lado inferior esquerdo da tela). O usuario devera clicar sobre o nome do
empregado, sobre o link © ” e, em seguida, no botao “Registrar Férias”.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Vook esii aqui: Home > Trabalhador

Trabalhador: WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ

Filtro de Pesquiza

Férias Registradas

Periodo Aquisitivo Data de Inicio Data de Término Abono Pecuniario Guantidade de Dias de Férias Aviso de Férias Situagdo Agdo

Registrar Férias

| o Cligue sobre os registros de férias para visuslizar detalhes & executar agbes ou registre novas férias. |

Nenhum registro encontrado.

5.2.1 Aviso de Férias

O empregador devera acessar o eSocial e registrar o aviso de férias com 30 dias de
antecedéncia da data de inicio, conforme legislacdo em vigor. No entanto, o sistema esta
programado para gravar avisos de férias com até 01 dia antes do inicio das mesmas.

Apo6s clicar em "Registrar Férias", o empregador devera preencher e responder os campos
abaixo:
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Programar Férias
Trabalhador UVIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ ESCOlher 0 perl'odo aqUiSitiVO para as
férias do registro atual.

Informagdes Iniciais para Emisséo do Aviso & Regis

Pericdo Aquisitive Data do Aviso Registrada no Sistema @
01/01/2013 - 311212013 r
Incluir Abono Pecunidrio (conversio em dinheiro de 1/2 das férias)? Quantidade de Dias Vendidos
Sim @ Nao\ - L. . )
Opcéo para converter 1/3 das férias em dinheiro.
Parcelar Férias?
r;im ro :Jéo an

Primeiro Periodo de Férias
Dsta de Término das Férias Quantidade de Dias de Gozo de Férias

D4/05/2014 a0

Salvar aviso de férias Registrar saida de férias Registrar retomo de férias

| o Na data prevista para o afastamento do empregado para o gozo das férias, serd necessario registrar a saida, retomando nessa tela. |

Periodo Aquisitivo: serdo exibidos os periodos com base na data de admissdo do
empregado. Para o gozo de férias, o empregador devera escolher o periodo aquisitivo mais
antigo, caso exista mais de um ainda n&o gozado.

Incluir Abono Pecuniario: trata-se de opc¢do exclusiva do empregado, que podera optar
pela conversao de 1/3 das férias em dinheiro.

o De acordo com o § 2° do artigo 134 da CLT, "aos menores de 18 (dezoito) anos e aos
maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre concedidas de uma sé
vez". Portanto, empregados domésticos com mais de 50 anos ndo poderdo optar pela
conversao de 1/3 das férias.

Parcelar férias: as férias poderdo ser parceladas, desde que haja acordo entre patrao e
empregado e uma das parcelas tenha, pelo menos, 14 dias. Ao marcar esta opgdo, o
empregador podera informar no mesmo evento as datas de inicio e término do segundo
periodo de férias:
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r UVIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ

Informag es Iniciais para Emisséo do Aviso e Registro de Férias
Pericdo Aquisitive Data do Aviso Registrada no Sistema @

o1/

3-31M22013 v 23052015

I::Il.siirr.;‘-\bar:l:::Lrislri:u {convers3o em dinheiro de 1/2 das { Op(}éo para marcar parce|ament0 de férlas
Parcelar Férias? Quantidade de Dias de Férias Disponiveis
® Sim Nio

20

Primeire Pericdo de Férias

Data de Inicio das Férias* Data

Marcar esta opgao para exibir os campos do
segundo periodo de férias.

Segundo Pericdo de Férias

Dita de Inicio das Feérias* Dsta de Término das Férias Quantidade de Dias de Gozo de Férias

Salvar aviso de férias Registrar saida de féras Registrar retomo de férias

0 De acordo com o § 2° do artigo 134 da CLT, "aos menores de 18 (dezoito) anos e aos
maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre concedidas de uma sé
vez". Portanto, empregados domésticos com mais de 50 anos ndo poderdo parcelar suas
férias.

Data de Inicio de Férias: informar o dia de inicio das férias. Caso o empregador selecione
um periodo aquisitivo que tenha mais de um ano em relagdo a essa data, ou seja, que 0
periodo de concessao previsto em lei ja venceu, entdo serd feito o calculo em dobro das
férias para os dias que extrapolarem o periodo concessivo.

Quantidade de Dias de Gozo de Férias: informar os dias, respeitando um periodo minimo
de 14 dias, no caso de férias parceladas.

Apds preencher os campos acima, o empregador devera clicar em “Salvar Aviso de Férias”.
Nao é permitida a emissdo de Aviso de Férias no dia do seu inicio ou apés essa data.
Destaca-se que nesse caso 0 registro das férias € possivel mediante o registro no botao
Registrar Aviso de Férias.

5.2.2 Registrar Saida de Férias

O registro da data de saida de férias devera ocorrer nesse dia ou em data posterior. Nao €
permitido o registro prévio desse afastamento. Portanto, apds o registro do aviso de férias,
sera necessario retornar na tela de programacgao de férias e clicar em “Registrar saida de
férias”.

57



JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 1.3

5.2.3 Impresséo de Recibos de Férias

Apoés clicar no botdo “Registrar saida de férias” ou “Salvar Aviso de férias”, aguardar a

mensagem de @ oresemiesnscesn Garg exibida uma tela detalhando o periodo aquisitivo
e com a situacdo "Em andamento". Clicar sobre o periodo aquisitivo para abrir a
programacéo de férias. Nesta tela serdo exibidos os links para impressdo do Aviso de férias
e Recibo de Pagamento:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos foceTesiofag uigHomel Aiabalhad i geshliabelhi

Programar Férias

Trabahador ROAZ HLZIVH WV HLFHZ

Links para impress&o de Aviso de Férias @ ———

Informa;ées Iniciais para Emissdo o Aviso e Registro de Fér R
Recibo de Pagamento.

Periodo Aquisitivo
0141072014 - 30/02/2015 v 230872015

Incluir Abono Pecunidrio (converséo em dinheiro de 1.3 das 1ériaz)? Guantidade de Dias Vendidos
Sim @ Mao 0

Parcelar Ferias? Quantidade de Diss de Ferias Disponiveis
Sim @ Mo 0

Primeiro Periodo de Ferias

Data de Inicio das Férias* Dt de Término das Férias Quiantidace de Dias de Gozo de Férias

o2A10/2015 HA02015 30

Salvar aviso de férias Registrar salda de férias Registrar retorno de férias

| o e data prevista para o atastamento do empregado para o gozo das férias, serd necessério registrar a saida, retornando nessa tela

5.2.4 Registrar Retorno de Férias

O registro da data de retorno devera ocorrer no dia do retorno ou em data posterior. Ndo é
permitido o registro prévio do retorno. O botao “Registrar retorno de férias” fica dentro das
préprias férias registradas. O usuario deverd clicar sobre o periodo aquisitivo das férias em
andamento (link na cor laranja, na tela inicial de férias), e clicar no botdo “Registrar retorno
de férias”. A data de registro desse comando deve ser igual ou posterior a data de término
das férias.

o Da mesma forma que nos afastamentos por doencga e licengas, 0 reqistro do retorno
das férias é obrigatério no eSocial, sob pena de impedir o registro de remuneracdes e
outros afastamentos.

5.2.5 Alteracao de Férias

A alteracdo de férias registradas é feita na mesma tela de registro de saida e retorno de
férias. O empregador podera alterar os campos desejados e clicar novamente em "Salvar
aviso de férias" (para altera¢des antes do inicio das férias) ou "Registrar saida de férias"
(para alteragBes a partir do inicio das férias).
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5.2.6 Exclusao de Férias

A exclusdo de férias ndo podera estar relacionada a outros registros para que seja efetuada.
Além disso, a excluséo de férias podera impactar na folha de pagamentos dos empregados.
Em um periodo onde antes constavam férias, agora devera ser informada a remuneracao ou
outro tipo de afastamento, ou falta.

Na tela de Registrar Evento Trabalhista, clicar sobre o nome do trabalhador, botdo
“Visualizar Eventos Trabalhistas”, aplicar os filtros e clicar em ” sobre o evento
desejado.

A exclusdo desse evento apaga o registro de férias e o aviso relacionado. Caso o
empregador volte para a tela de férias podera realizar nova programacao.
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6 — CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista = Afastamento Temporario

Acidente de trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico de empregador
doméstico provocando lesdo corporal ou perturbagdo funcional que cause a morte ou a
perda ou reducdo, permanente ou tempordria, da capacidade para o trabalho.

Sado exemplos de acidentes de trabalho passiveis de acontecer no ambiente doméstico e no
exercicio da atividade doméstica: quedas, cortes, choques elétricos, entorses.

Sao consideradas também como acidente do trabalho:
| - doenca profissional,
Il - doencga do trabalho.

O acidente sofrido pelo empregado doméstico no percurso de sua residéncia para o local de
trabalho ou deste para aquela, qualquer que seja 0 meio de locomocéao, inclusive veiculo de
propriedade do préprio empregado, € denominado acidente de trajeto e nesses casos
também deve ser emitida a CAT - Comunicac¢ao de Acidente de Trabalho.

Para o motivo de afastamento "Acidente/Doenca relacionada ao trabalho”, além do registro
do evento no eSocial, a Comunicagéo de Acidente do Trabalho - CAT também é obrigatoria,
disponivel na péagina http://www.dataprev.gov.br/servicos/cat/cat.shtm. O link para o
cadastramento da CAT encontra-se disponivel também no eSocial e pode ser acessado no
momento de registrar o afastamento. Apés o download do aplicativo, 0 empregador podera
consultar o manual de preenchimento clicando sobre o icone de interrogagéo.

CAT - Comunicag3o de Acidente de Trabalho SRR e e ] e i

Arquive Cadastramento  Relatorios ¥
) S ?]
CAT Manual do sistema CAT. /

Comunicac¢ao de Acidente ae Irabaino

PREVIDENCIA SOCIAL

M PAS Acessos desde 24/01/2000 dATAPREV

002.132.124

Aplicativo melhor visualizado com resolugéo 800 x 600

A Comunicagdo do Acidente do Trabalho — CAT é obrigatéria sempre que ocorrer um
acidente do trabalho que venha a afetar o empregado.
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Ainda que as lesdes sejam simples e ndo gere afastamento do trabalho, a CAT deve ser
cadastrada.

0 A empresa ou o empregador doméstico deverdo comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social até o primeiro dia Gtil seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte,
de imediato, a autoridade competente, sob pena de multa variavel entre o limite minimo e
o limite maximo do salario de contribui¢do, sucessivamente aumentada nas reincidéncias,
aplicada e cobrada pela Previdéncia Social. (Artigo 22 da Lei n® 8.213/91)

A mesma solucdo de cadastramento sera implementada em versao futura no proprio
ambiente do eSocial.
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7 — AVISO PREVIO (versio futura do sistema)

Trabalhador = Desligamento
O registro e impressao do Aviso Prévio serdo colocados em versao futura do eSocial.

Aviso prévio é uma comunicacdo antecipada e obrigatoria que uma parte deve fazer a outra
para manifestar seu desejo em rescindir um contrato de trabalho por prazo indeterminado,
sem justa causa. Deve ser de 30 dias, no minimo. No caso de Aviso Prévio dado pelo
empregador, a cada ano de servico para 0 mesmo empregador, serdo acrescidos 3 dias, até
o0 maximo de 60 dias, de maneira que o tempo total de aviso prévio ndo exceda de 90 dias
(artigo 7°, paragrafo unico, da Constituicdo Federal, e art. 23 da Lei Complementar n® 150,
de 2015). Por exemplo, se um empregado tem 1 ano e 2 meses de tempo de servico, seu
aviso prévio devera ser de 33 dias. No pedido de demissdo, o empregado tem de avisar ao
seu empregador com antecedéncia minima de 30 dias.

A contagem do prazo do Aviso Prévio se inicia no dia imediatamente posterior ao da
comunicagao.

No caso de dispensa imediata, 0 empregador devera efetuar o pagamento relativo aos dias
do Aviso Prévio, conforme acima descrito, computando-os como tempo de servico para
efeito de férias e 13° salario. Quando for exigido o cumprimento do aviso, vale acrescentar
que a jornada do empregado devera ser reduzida em 2 (duas) horas diarias ou o empregado
podera escolher por trabalhar a jornada diaria normal e faltar ao trabalho por 7 (sete) dias
corridos - ao final do periodo de aviso concedido - sem prejuizo do salario integral.

A falta de Aviso Prévio por parte do empregado da ao empregador o direito de descontar 0os
salarios correspondentes ao respectivo prazo.

O direito ao Aviso Prévio é irrenunciavel pelo empregado. O pedido de dispensa de
cumprimento ndo exime o empregador de pagar o valor respectivo, salvo comprovacéo de
haver o empregado obtido novo emprego (Sumula 276, do TST).
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8 — DEMISSAO (verséo futura do sistema)

Trabalhador = Desligamento

O registro e impressdo da rescisdo do contrato de trabalho serdo colocados em verséo
futura do M6dulo Doméstico do eSocial.

8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizacdo da Funcionalidade
de Desligamento no eSocial

Para as rescisdes do contrato de trabalho ocorridas até a disponibilizacdo da funcionalidade
de Desligamento no eSocial, consultar o item
4.1.4 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos ou em Més Anterior (até a

disponibilizagdo da funcionalidade de desligamento).

0 Até a disponibilizacdo da funcionalidade de desligamento no eSocial, os empregados
desligados continuardo aparecendo na folha de pagamento dos meses posteriores
(remuneragdes mensais). O empregador devera informar R$ 0,00 como “Remuneragéo
Mensal” desse trabalhador e proceder normalmente quanto aos demais empregados.
Apos informar a remuneragdo mensal de todos 0os empregados, € necessario encerrar 0s
pagamentos e gerar o DAE.

Além dos procedimentos no eSocial, destaca-se que o empregador deve anotar a data de
desligamento na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, elaborar o Termo de Rescisédo
do Contrato de Trabalho e realizar o pagamento das verbas rescisorias e da guia para
recolhimento do FGTS (GRRF) no prazo legal, conforme abaixo:

e Até o 1°dia util imediato ao término do contrato; ou
e Até 0 10° dia, contado da data da notificacdo da demissao, quando da auséncia do
aviso prévio, indenizacao do mesmo ou dispensa de seu cumprimento.

8.2 Recolhimento de Multa Rescisoria sobre Competéncias
Anteriores ao eSocial

Caso o empregador j4 recolhesse o FGTS de seu empregado doméstico antes de
01/10/2015, o pagamento da multa rescisoria (40%) sobre o saldo dos depésitos efetuados
até a competéncia 09/2015 (atualizados até a data da demisséo) devera ser feito por guia
especifica, disponibilizada pela Caixa Econdmica Federal.

A guia especifica (GRRF) desse recolhimento pode ser gerada pela pagina inicial do eSocial
(http://www.esocial.gov.br) e clicando em "Guia FGTS" (lado esquerdo da tela), ou pelo link
direto http://www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br:
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i, GRRF-WEB Empregador  x

C' [ www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br/sisf

REDE DE ATENDIMENTO | SOBRE A CAIXA | CAIXA CULTURAL | DOWNLOADS | OUVIDORIA | IMPRENSA

v A vida pede
A s que VOCE CLIENTE,
um bance

Recolhimento FGTS — Empregador Doméstico

Tipo de Recolhimento:

Mensal
®' Rescisorio

Inscrigdo - (CEI/CPF):
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9 — MODELOS DE DOCUMENTOS

Empregador Trabalhador
Gestdo de Trabalhadores
Registrar Evento Trabalhista

Modelos de Documentos

Modelos disponiveis para edigéo:

Contrato de Trabalho

Folha de Ponto

Recibo Vale Transporte

Acordo de Prorrogacao de Jornada

Acordo de Compensacéo de Jornada

Acordo para adoc¢ao de Jornada 12 X 36

Acordo para acompanhamento em viagem

Aviso Prévio Empregador

Acordo de reducdo do intervalo para repouso e alimentacdo

Os documentos acima sdo disponibilizados no formato MS Word 2003 (.DOC). Alguns
navegadores poderao distorcer o formato dos arquivos.

Serd implementada, em versdo futura do eSocial, a funcionalidade para impressao dos
modelos com preenchimento automatico dos dados do empregador e empregado.
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HISTORICO DE ALTERACOES DESTE MANUAL

v VERSAO 1.3 (publicada em 21/12/2015):

Novidades Desta Verséo do Manual
— Incluséo do titulo e texto relacionado
Consulta Qualificacdo Cadastral do Empregado (CPF X NIS)
— Alteracdo do link direto para a pagina de Qualificacdo Cadastral
4.1.3 InformagBes sobre 13° Salario
— Incluséo do titulo e texto relacionado
4.1.3 Preencher Remuneracao do Adiantamento de 13° Salario
— Alteragao do titulo para “4.1.3.1 Adiantamento de 13° Salario”
4.1.3.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)
— Incluséo do titulo e texto relacionado
4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos
— Alteracdo da orientagdo para geracdo do DAE e da guia especifica do
FGTS no site da Caixa
— Detalhamento dos motivos de rescisdo que geram recolhimento rescisorio
do FGTS
4.1.4.2 Empregados Demitidos em Més Anterior ao Més da Folha de Pagamentos
— Ajustes no texto
4.3.1 Alteragao Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
Desmembramento do titulo “Data de pagamento e alteragédo do valor dos
tributos que serao incluidos no DAE"
— Inclusao do Titulo “Alteracdo do valor dos tributos que serao incluidos no
DAE”, com texto relacionado
— Incluséo do Titulo “Alteragcdo da data de pagamento do DAE”, com texto
relacionado
8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagdo da Funcionalidade de
Desligamento no eSocial
— Ajustes no texto
— Orientagéo para o empregador consultar o item 4.1.4.1 Empregados
Demitidos no Més da Folha de Pagamentos
Historico de Alteracdes Deste Manual
— Incluséo do titulo e texto relacionado

v VERSAO 1.2 (publicada em 01/12/2015):

3.7.2 Jornada 12 X 36
— Incluséo de caixa de atencéo
4.1 Preencher Remuneracdes Mensais
— Alteragdo na numeracédo dos subtitulos, com a inclusdo do item 4.1.3
4.1.3 Preencher Remuneracao do Adiantamento de 13° Salério
— Inclusé@o de subtitulo e texto relacionado.
4.1.4 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos ou em Més
Anterior (até a disponibilizacdo da funcionalidade de desligamento)
— Inclusé@o de subtitulo
4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos
— Renumeracao do subtitulo
4.1.4.2 Empregados Demitidos no Més 10/2015
— Inclusé@o do subtitulo e texto relacionado
4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
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— Alteragéo de texto

v' VERSAO 1.1.1 (publicada em 20/11/2015):
= 1-ACESSO
— Alteragéo de texto
= 3 - CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO
— Alteracdo de texto
= 4.1 Preencher Remuneracdes Mensais
— Incluséo de subtitulos (4.1.1. até 4.1.6)
— Alteracao de texto nos subtitulos
= 4.1.1 Impressao de Recibos de Salarios
— Renumerado do titulo para "4.1.7 Impressdo de Recibos de Salarios e
Relatério Consolidado por Trabalhador"
— Alteragéo de texto
= 4.1.2 Reabrir Folha de Pagamentos
— Renumeracéo do titulo para "4.1.8 Reabrir Folha de Pagamentos"
» 4.1.3 Inclusdo/alteracdo de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores a
Atual
— Renumeragédo do titulo para "4.1.9 Inclusdo/alteracdo de Folhas de
Pagamento de Competéncias Anteriores a Atual”
= 4.1.4Inclusdo de Empregados ApGs Fechamento da Folha
— Renumeragdo do titulo para "4.1.10 Inclusdo de Empregados Apos
Fechamento da Folha"
= 4.2 — Encerrar Remuneragbes Mensais
— Incluséo de caixa de atencao
= 4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteracdo de texto
» 4.3.2 Geragado de varios DAE para uma mesma competéncia
— Incluséo do titulo e texto relacionado
» 5-AFASTAMENTOS
— Alteracéo de texto
» 5.2.4 Registrar Retorno de Férias
— Alteracéo de texto
» 8.1 Rescisbes Ocorridas até a Disponibilizacdo da Funcionalidade de
Desligamento no eSocial
— Incluséo do titulo e texto relacionado
= 8.2 Recolhimento de multa rescisdria sobre competéncias anteriores ao eSocial
— Transformacédo em subtitulo

v' VERSAO 1.1 (publicada em 01/11/2015):
* FLUXOGRAMA GERAL
— Alteragdo do Fluxograma, dividindo o item 5 (FECHAMENTO DO MES /
GUIA DE RECOLHIMENTO) nos itens 4.1, 4.2 e 4.3
= 1.1 CAdigo de Acesso
— Alteracéo do texto
= 1.1.1 Recuperacgdo do Cdédigo de Acesso/Senha
— Inclusé&o do item e texto relacionado
= 1.2 Certificado Digital
— Atualizacéo do link da Receita Federal
= 2.2 Substituicdo de Titularidade do Empregador
— Incluséo de texto sobre "Cadastramento indevido de empregador”
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= 3.1 Identificacdo
— Alteracao do texto
= 3.5 Dados do Contrato
— Retirada do texto com exemplo de preenchimento da folha 10/2015
= 3.6 Local de Trabalho
— Alteracdo do texto
= 3.8.2 Dados Contratuais
— Inclusé&o do texto sobre "Alteracdo data admissao:"
* 4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Inclusao de texto, com subtitulos
* 6—AFASTAMENTOS
— Renumeracdo do titulo para "5 — AFASTAMENTOS" e de todos os
subtitulos
= 5.1.1 Acidente/Doenca do Trabalho:
— Alteragéo de texto
= 5.2.1Aviso de Férias
— Alteracao de texto
= 7 — CAT - Comunicagédo de Acidente de Trabalho
— Renumeragéo do titulo para "6 — CAT — Comunicacdo de Acidente de
Trabalho"
— Alteragéo de texto
= 8—AVISO PREVIO
— Renumeragéo do titulo para "7 — AVISO PREVIO"
— Incluséo de texto
= 9-DEMISSAO
— Renumeragcéo do titulo para "8 — DEMISSAO"
— Incluséo de texto
= 10 - MODELOS DE DOCUMENTOS
— Renumeracgao do titulo para "9 — MODELOS DE DOCUMENTOS"
— Incluséo de texto

v" VERSAO 1.0 (publicada em 01/10/2015):
= Versao original
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