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NOVIDADES DESTA VERSAO DO MANUAL

>

> > >

>

Novidades Desta Verséo do Manual
- Inclusao do titulo e texto relacionado
Consulta Qualificacdo Cadastral do Empregado (CPF X NIS)
- Alteracédo do link direto para a pagina de Qualificacdo Cadastral
4.1.3 InformagBes sobre 13° Salario
- Inclusao do titulo e texto relacionado
4.1.3 Preencher Remuneracao do Adiantamento de 13° Salario
- Al tera-«o dél3x1%Adiantanoentde 38 Safariod
4.1.3.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)
- Inclusao do titulo e texto relacionado
4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamentos
- Alteracdo da orientacdo para geracdo do DAE e da guia especifica do
FGTS no site da Caixa
- Detalhamento dos motivos de rescisao 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 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE

- Desmembramento do t2tul o AData de pagart
tributos que ser«o inclu2zdos no DAEAR

- InclusdodoTit ul o AAltera-«o0o do valor dos tri
DAEO, com texto relacionado

- I nclus«o do T2tulo AAltera-«o0o da dat a
relacionado

8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagcdo da Funcionalidade de
Desligamento no eSocial
- Ajustes no texto
- Orientacdo 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
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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:

Indenizacdo em caso de despedida sem justa causa;

Seguro-desemprego;

FGTS;

Adicional noturno;

Salério-familia

Auxilio-creche e pré-escola;

Seguro contra acidentes de trabalho;

Salario minimo;

Décimo terceiro salario;

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

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

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

V Licenca-maternidade de 120 dias;

V Licenca-paternidade, nos termos da lei;

V' Aviso prévio;

V Aposentadoria e integracdo a Previdéncia Social;

V Reconhecimento das convencdes e acordos coletivos de trabalho;

V Proibicdo de contratagdo de menores de 18 anos.

<KL LKI LKL LK LKL L LKL

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 I que possui um mdadulo especifico para
os empregadores domésticos i e pode ser acessado pelo endereco eletrdnico
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

|l egi sl a-«o0o espec?2f iadaesBomésticcsar Di F bat 63r abdelhere
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.govbr) o | i nk AConsulta Qual.if.i

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):

ca- «


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

217 CADASTRAR EMPREGADOR

!

317 CADASTRAR/ADMITIR
EMPREGADO

A 4

47 FOLHA/RECEBIMENTOS E
PAGAMENTOS

A\ 4

4.17 Preencher
Remuneracdes Mensais

!

4217 Encerrar
Remuneracdes Mensais

A 4

4.37 Emitir Guia

OCORRENCIAS

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

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

- CAT T 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 Pro
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:

C 0 As informacdes precedidas deste simbolo indicam como preencher os campos ou a
origem das informacgdes, 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

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

o Operacéo reslizads com sUCEss0

C 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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< % . . _
C 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.

C 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:

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

Imprimir Aviso de Férias Imprimir Recibo de Pagamento

C 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 exempl o aci ma, ao clicar em ATrabal hador o,

relacdo dos empregados cadastrados.

C INFORMACOES COMPLEMENTARES: Esta op¢éo exibe informagbes 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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17 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 eSoci al, 0 e Rpmeg@ Ac@ssg0 dpeawrear 8g ecrlairc a
codigo.

Seréo solicitadas as seguintes informacgoes:
1 CPF
1 Data de nascimento

1 Nuumero dos recibos de entrega da Declaragdo 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:

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

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

1 Caso o empregador ndo saiba o niamero 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/
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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 i 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

C Recuperacéo de Cédigo 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.

C Recuperacéo 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



JeSocial Manualdo Empr egador D ovheérsstdioc ol . 3

1.2 Certificado Digital

C 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.

C Renovacdo 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.

C Revogacdo 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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21 CADASTRAR EMPREGADOR

Empregador C 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 bot«o ASal var o, ap-s inserir todos os dados:
B 14:04  Msar
“leSocial
Titular do Certifioade: 428 694,050-53 - ROAZ NZIRZ IZMTVO HROE
Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
r
Informacées Complementares (Opcional)
nformagies recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
CPF Noime:
.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 marca-«o0o da op-«o0o de Al nforma-»es Compl emen
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.

13
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2.1 Alteracéo de Dados do Empregador
Empregador C Dados do Empregador C Alterar

O empregador podera alterar seus dados cadastrais ao c |l i car Aleoaroh ot «c
| ocali zado na parte inferior direita da tel
Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Li
Informacdes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF V |
i:;.dSG.TSS-DO :«;:;WVI TLMXZOEVH WZ HROEZ
Q@ o:o = forem recuperados do Cadasio e Pesson Fisis - CFF. Se suma dessas normagdes ester ncorsta ou desstuaizads, foga @ stslieago cadasral om ura das Unkiades Comveniadas ds

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-ma i | para altera-«o. Mar car
Compl ementares (Opcional ) o0 par ampesxAltdarar es«dadose al t
desejados e cSalvarAlteracdaodo . bot «o

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 d o m® aquelecgoe 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. 6 Por t ant
se um empregado doméstico esta registrado por um dos entes da familia que vem a falecer

ou afastar-se do ambiente familiar i mas o empregado doméstico continua prestando

servicos para a mesma familia 7, 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.

14
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A opgdo de substituicdo entrard em vigéncia em verséo futura do moédulo Doméstico do
eSocial.

C 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.
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317 CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO

Trabalhador C Gestdo de Trabalhadores C Cadastro/Admissdo 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 fiGestdo de
Trabalhadores§ o empr egador p o d@adastradAdmitcoa rp anroa biontc«l ou i fir
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

0sS n¥meros para navegar entre Gs- o sgnal, -oou cl
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 qual quer moment o, 0 usSalgar Rascumhood ep 8r ac |l gcavar
informacgdes que ja foram preenchidas e voltar a elas em momento futuro através do botéo
fAcessar Rascunhoso, na cti @all a dieniiGest «o de Trabal hadores

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-s e o wuso f r eque nSalear Rascurfhe@or rpaanmrean teav i
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:
1 Numero do CPF;
1 Data de nascimento;
9 Pais de nascimento;
1 Numero do NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS);
1 Raga;
i1 Escolaridade.

Cl i car nCadadtrar/Admdirdgara 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 fAData de admi ss«o00 dever8 ser preenc
Carteira de Trabal ho e Previd®ncia Soci al C
trabal hadoro j8 s«o preenchidos a@asst omati came
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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

preenchi mento do campo fARa-ao, 0O empr egdadbor

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 Tt
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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 o 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

D oVheérsst & oc ol .

3

empregados serao exibidos, por exemplo, os campos de Trabalhador com Deficiéncia.

3.2 Dados Pessoais

Informacdes necessarias:

1 NuUmero, série e UF (Estado) da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social);

1 Nuumero do Telefone (preferencialmente celular);

1 E-mail de contato.

dentficagio

Dados Pessoais do Trabalhador
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
HNimero* Nimero de Série* UF Expedigio*

98765 104 Minas Gerais

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:
1 CEP;

T 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:
1 Nome do dependente;

9 Data de nascimento;

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 dependent es, mar car a
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 mar cabhdugd cpar an Sfiimmal iC
informacdes do dependente.

Para incluir mais de um de pPeendhermépendentesbi car nov:

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

3.5 Dados do Contrato

Informacdes necessarias:
9 Tipo de contrato (determinado ou indeterminado);
M Cargo;
1 Salario base (informar o salario atual);
1 Periodicidade de salério (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 usus8rio selecione i Me
residenci al do Empregador 0. Se 0 endere-o fo
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 modal i dad elornadadsensmral (fegunda @ domingd) com apenas um
horério padrédo por dia da semana e folgafixab e depoi s cho ao Simplificadae]s Wl SRe}

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

Jornada diurna de 7 h & 20 min com 100 min de intervalo.

Terca 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
empr egado. Afplgad(lotatizada dodano diieito do botdo de selecdo 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:

1 Jornada diurna de 4 h, sem intervalo.

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

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

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

Jornada diurna de 8 h, com 120 min de intervalo.

= =/ =4 =4 =4 =4

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

b ot 4Repetifio primeiro horario preenchido para todos os diasdb e essa i nfor ma-
replicada para todos os dias. Caso queira, também podera colocar uma jornada diferente

para cada dia da semana. N a QtdepMédiaDe $Horas Pddrnadai ¢ a d a
Semanald ser § preenchi do aut omati cament e e n«o
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

24



JeSocial Manualdo Empr egador D ovheérsstdioc ol . 3

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.)

Para os demais tipos de jornada,Inclue Hoeanopdee g a d o
Trabalhoo , i nformar a hora de entrada, saz2da, i n?2
fContinuar6o para inclus«oossdos dados digitad

0 Para jornadas que comecam ou terminam a meia noite, o usuéario devera lanca-la no
formato 00:00.
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