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NOVIDADES DESTA VERSAO DO MANUAL

= VERSAO 1.8.2 (publicada em 08/05/2017):
= Adaptacao do texto ao novo portal de acesso ao eSocial
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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 integracao 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 apuracéo 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 Validacdo e Tabelas do eSocial), disponivel em “Documentagédo Técnica”
(localizado no lado esquerdo da tela inicial do eSocial, dentro do titulo “Institucional”).

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 relacdo 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/
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CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO
(CPF x NIS)

A inclusdo do trabalhador no sistema eSocial s6 ocorrerd 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 esquerdo da tela, dentro do titulo “Institucional”.

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
validacdo de cada campo informado com os dados constantes das bases CPF e CNIS,
informando quais os campos estdo com divergéncias. Nestes casos, o 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
deverd requisitar a alteragédo 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).

OAS alteracdes cadastrais nas bases do CPF e NIS seréo reconhecidas pelo eSocial em
até sete(07) dias apdés o ajuste.

C@ PREVIDENCIA SOCIAL

ST UTO AR DR RS C AT Consulta Quallflca(}ao Cadastral

Consulta Qualificacdo cadastral -
Os campos precedidos com asterisco(*) séo de preenchimento obrigatério.
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/

’JeSocial

FLUXOGRAMA GERAL
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No Fluxograma Geral sdo exibidos todos os passos que o empregador doméstico deve
realizar para conseguir gerenciar as informacoes 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
deveré ser feita mensalmente. Sempre que necessario, informacdes adicionais e alteracdes
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

4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E
PAGAMENTOS

\ 4
4.1 — Preencher
Remuneracdes Mensais

!

4.2 — Encerrar
Remuneracdes Mensais

A\ 4
4.3 —Emitir Guia

A 4

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

- Demissao
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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 sdo 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

Identificagin Dados Pessosis Endersgo de Residéncia Dependentes Marcal‘ esta Opgao para exibigéo de
Informagdes Contratuais |nformagﬁes
Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admissdo* com plementareS/avangad as.
® Frazn iniclorminado 01/0172013 '~ 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* uncs 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 Néo 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 S
clicar na seta do lado direito.

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

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

| o Adata de inicio foi preenchida autornaticamente pelo sistema com base na data corrente, como sugestio. Caso deseje alterd-1a, 1eia as instrucdes de preenchimento antes de prosseguir.

-)QA mensagem com este simbolo indica que a operacao foi realizada com sucesso.
Aparece na parte superior da tela:

o Operacéo reslizads com sUCESS0

> g 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 salério fixo informado nio  valido
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* . L .
=~ Campos de preenchimento obrigatério. Os campos acompanhados do asterisco na cor
vermelha indicam que séo de preenchimento obrigatério:

Data de Inicio das Féras*

Caso néo seja preenchido, o sistema sinalizara o campo e incluird um texto indicativo:

Unidade d& Pagamento da Parte Fixa da Remuneragdo® Datack Desligamer”

Este camoo & obrigatario. EsE campo & cbrigairi.

= Opcao 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:

Emitir Recibos Movimentacdes Trabalhistas

= 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 agqui  Home = Trabalhador = Movimentacdes Trabalhistas

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

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

Infermagdes Complementares (Opcicnal)



’JeSocial

1 -ACESSO

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco https://login.esocial.gov.br. O
usuério tera duas opc¢des de acesso: Codigo de Acesso ou Certificado Digital, detalhados

abaixo.

O sistema ira se desconectar caso o usuario figue mais de 10 minutos sem salvar/confirmar
algum registro ou mudar de pagina. Os dados digitados ndo salvos serdo perdidos e sera

Manual do Empregador Doméstico — Versédo 1.8.2

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 poderd, caso queira, utilizar o Codigo de Acesso. No canto inferior direito da tela de
login do eSocial, o empregador devera clicar em “Primeiro _AcessQ” para gerar o seu

cabdigo.

leSocial

n
Acesso Seguro

O eSocial & um sistema informatizado da Administracdo
Plblica e todas as informacbes nele confidas estdo
protegidas por sigilo. © acesso ndo autorizado, a
disponibilizacdo voluntdria ou acidental da senha de
acesso ou de informactes e a quebra do sigilo constituem
infracbes ou ilicitos que sujeitam o usudrio a
responsabilidade administrativa, penal e civil.

Asenha deve ser sempre protegida e no encerramento das
operactes deve-se ter o cuidado de sair do sistema.

O usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas ao acessar qualquer sistema no sitio eletrénico do
eSocial.

Seréo solicitadas as seguintes informacgoes:

CPF

Data de nascimento

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 declaracao.

9

Sevocé j& possui certificado digital,
cliqgue na imagem abaixo

*S1%: Certificado
e Digital
bl ()

Saiba como obter o certificado digital

ou

Caodigo de Acesso

CPF:

Cddigo:

Senha:

Login

o de acesso ou & senha?


https://login.esocial.gov.br/
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O eSocial busca exatamente os numeros de declaragdo do imposto de renda
que existem na base. Havendo 2 declara¢des, retorna os 2 dltimos recibos,
Havendo uma, retorna apenas esse. Nao existindo recibos nos Uultimos 5 anos,
solicita o titulo de eleitor.

Observacoes:

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

e O ndmero 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-CAC ou em uma Unidade de Atendimento da RFB, mediante
solicitagao.

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

Primeiro acesso

CcPF

Data de nascimento:

Digite os caracteres ao lado:

ol

Se os caracteres da imagem estiverem ilegiveis, gerar outra imagem

Avangar

Tela seguinte:

Primeiro acesso

CPF
XXX XXX, XXX-XX

Data de nascimento:

27/011983

Recibo IRFF 2015

Recibo IRPF 2014

Senha

A senha deverd ter de 8 & 15 caracteres, contendo ndmeros, letras maidsculas e letras mindseulas
Canfirma senha

Gerar cadign Limpar formulria

O cdbdigo de acesso gerado tera validade de 03 anos. ApOs esse prazo, 0 usuario sera
convidado automaticamente a gerar novo codigo ao digitar a senha expirada, clicando no
link "novo cédigo de acesso":

0 Codigo de Acesso expirado. Favor gerar novo codigo de acesso.

OO Caddigo de Acesso do eSocial ndo é o mesmo codigo utilizado pelo Portal e-CAC da
Receita Federal do Brasil — RFB.

10


http://www.receita.fazenda.gov.br/
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1.1.1 Recuperacao do Codigo de Acesso/Senha

=»Recuperacédo de Codigo de Acesso

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

’leSocial

Acesso Seguro

Se vocé j§ possui certificado digital,

O eSocisl & um sistems informatizedo da Administragdo clique na imagen abaixo
Piblica e todas as informagdes nele contides estdo
protegides por siglo. O acesso ndo  eutorizado, & sal=. Certificado

- P - . - k] d
disponibilizegso woluntaria ou acidentsl da senha de scesso s o -Cigital @
N e e

ou de informagdes e a quebra do sigilo constituem infragdes

ou ilicitos gque sujeitam o wusudio a responsabilidede St

sdministrativa, penal e civil
o

A =senha deve ser sempre protegids & no enceramento des

opersgdes deve-se ter o cuidado de sair do sistema. Cadigo de Acesso

O ususrio declare-se ciente das responsabilidades acima

referides o acessar qualquer sistema no sitio eletronico do CPF:
eSocial.
Cadigo:
Senha:

Login

Apos clicar no link acima, inserir o CPF, Senha e os caracteres da figura. Clicar em
Avancar:

Recuperar ¢ odigo de acesso

CPF:

Senha:

Digite os caracteres ao lado:

CR
. -,-'—rl—'f'.;_r I3 ' ].‘.."

Se o5 caracterss da imagem estiversm ilegiveis, gerar outra imagem

Avangar

O sistema exibir4 o codigo de acesso atual do empregador.

=2>Recuperacédo de Senha
11
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Caso o0 empregador tenha esquecido a Senha, serda necessario clicar no link
"Esqueceu o codigo de acesso ou a senha" e depois em "Esqueceu a senha?"
(localizado ao lado do campo "Senha"): Sera exibida uma tela onde o usuario 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 informard os nimeros da
declaracdo do Imposto de Renda ou do Titulo de Eleitor - da mesma forma que no
cadastramento inicial - e devera informar a nova senha. Apés clicar em "Gerar
Cdbdigo",a senha sera gravada e também ser& gerado novo Codigo de Acesso:

Gerar novo codigo de acesso

CPF
045.C

Data de nascimento:

21

Recibo IRPF 2015

Recibo IRPF 2014

Senha

Asenha devera ter de 8 a 15 caracteres, contendo nimeros, letras mailisculas e letras minsculas

Confirma senha

Gerar codigo Limpar formulario

1.2 Certificado Digital

O Certificado Digital € uma assinatura com validade juridica que garante protecao as
transacdes eletronicas e outros servigos via internet, permitindo que pessoas e empresas se
identifiguem e assinem digitalmente de qualquer lugar do mundo com mais segurancga e
agilidade.

O Certificado Digital devera ser emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela
Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil — AC Raiz e habilitada pela Autoridade
Certificadora da RFB (AC-RFB), que certifica a autenticidade dos emissores e destinatarios
dos documentos e dados que trafegam numa rede de comunicacdo, bem assim assegura a
privacidade e a inviolabilidade destes.

12
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= 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.
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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 cédigo 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 1404 Bsar

Titular do Certificado: 426 804.050-53 - ROAZ NZIRZ IZMTVO HROE

Informagdes Complementares (Opcional)

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

o Os dados acima foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagdes estiver incorreta ou desatualizada, faga a astualizagio cadastral em uma das Unidades Conveniadas
da Secretaria da Receita Federal do Brasil. Saiba mais

nformagies para contato
Telefone fixo Telafone cebalar

‘ @ E obrigatirio informar pelo menos um telefone para contato.

Enderego eletrinico

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:

- Opcéo 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:

- Situacdo 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.

2.1 Alteracéo de Dados do Empregador
Empregador = Dados do Empregador = Alterar

O empregador podera alterar seus dados cadastrais ao clicar no botdo Alterar,
localizado na parte inferior direita da tela “Dados do Empregador”:
14
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Dados do Empregador

InformagBes Complementares (Opcional)

Informagdes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

CPF Nome
123.456.789-00 AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

am recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagGes estiver incorreta ou desatualizada, faga a atualizacéio cadastral em uma das Unidades Conveniadas da
ita Federal do Brasil Saiba mais.

Informacdes para contato

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

Endereco eletrénico

teste@gmail.com \

Alterar

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

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 ndo lucrativa a pessoa
ou a familia, no &mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana.” Portanto,
se um empregado doméstico esté 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 serd necessario substituir o responséavel pelo
contrato de trabalho, sem alteragdo das demais condi¢des 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 responséavel legal pelo contrato de trabalho se afasta do ambito familiar,
permanecendo a relacao 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 o6bito. Essa data poderd 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 confirmagéo pelo atual.

A opcao de substituicdo entrard em vigéncia em versdo 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 opc¢éo para excluséo desse cadastro indevido.

15
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3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO

Trabalhador = Gestéo de Trabalhadores = Cadastro/Admisséo do Trabalhador

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Zestio de Trabalhadores
Férias
Afastamento Temporario
Desligamernto

hadelos de Documentos

O empregador devera cadastrar todos os seus empregados ativos nesta opcao, inclusive
aqueles que foram admitidos antes de 1° de outubro de 2015. Na tela de “Gestao 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 pagamento 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 witficagiio Dacs Pessoak Encerecock Fesdnicia Depenck res Dads o Contran Local ce Trabalio

O item destacado em laranja indica o campo atual de edicdo. O usuario podera clicar sobre
0S nUmeros para navegar entre 0s passos, ou clicar nos botdes e

dentro de cada tela. Havera uma validacdo antes de mudar de passo e, caso encontre
alguma inconsisténcia ou preenchimento incorreto, solicitard a corre¢éo/preenchimento do
campo antes da mudanca.

A qualquer momento, o usuario podera clicar no botdo Salvar Rascunho para gravar as
informacgfes que ja foram preenchidas e voltar a elas em momento futuro através do botédo
Acessar Rascunhos, na tela inicial de “Gestao de Trabalhadores”.

Rascunhos

Clique sobre o trabalhador para retornar a admissdo/cadastro

Nome CPF Categoria Data do Cadastro/Admisséo/inicio

QLHV TLNVH KZXSVWXL UROSL Empregado — Domeéstico 01/01/2012

Fechar

ORecomenda-se 0 uso frequente da ferramenta Salvar Rascunho para evitar a perda
de informacdes ja digitadas, decorrentes de quedas de energia e do proprio acesso do
usuario, uma vez que o sistema solicita novo login apds 10 minutos sem mudancas de
telas.

16
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3.1 Identificacéao

InformacgBes necessarias:
e NuUmero do CPF;
e Data de nascimento;
e Pais de nascimento;
e Numero do NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS);
e Racga;
e Escolaridade.

Clicar no botdo 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 proxima tela.

Cadastro/Admissdo do Trabalhador

CPF:* Data de nascimento: *

Canfirmar Cancelar

OA informagéo do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF € obrigatoria no eSocial. Caso seu
empregado ainda ndo tenha um ndmero de CPF, devera procurar uma das agéncias do
Banco do Brasil, da Caixa Econdmica Federal ou dos Correios e realizar sua inscricdo. Ha
ainda a opg¢édo de inscri¢cdo via internet, no sitio eletrdnico da Receita Federal do Brasil
(www.receita.fazenda.gov.br).

O campo “Data de admissado” devera ser preenchido com a mesma data de assinatura na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Os campos “Grupo” e “Categoria do
trabalhador” sdo preenchidos automaticamente e n&o permitem alteragoes.

Cadastro/Admissao do Trabalhador

CPF: * Data de nascimento: *
436-68 10/03/1969

Data de admissdo: *
Grupo: *

SE - Empregado v

Categoria do trabalhadar: *

104 - Empregado — Doméstico v

Cancelar Continuar
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Alguns dados do empregado sdo preenchidos automaticamente, como Sexo, Pais de
Nacionalidade. Os campos UF e Municipio jA& vém preenchidos, mas podem ser alterados
pelo usuario. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador. O campo "Rac¢a" 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 informacéo.

00 cadastro retroativo de empregados nédo é blogueado pelo eSocial. Se ocorrer a
inclusédo de trabalhadores em competéncias/meses com a folha de pagamento encerrada,
estas deverdo ser reabertas e encerradas novamente para que os calculos dos valores a
recolher sejam refeitos, ja contemplando o empregado incluido.

Cadastra ¢ Admisséo do Trabalhadaor

Informagdes Complementares (Opcional)

Identificac&o do Trabalhador (*Preenchimento Obrigatdrio

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

CPF* Diata cle Mascimenta®
791 19652

ome*

Cesar Augusto Alvwes Neto
Sexo* Pais de Nascimento* Pais de hacionalidade*

Masculing b Brasil v Brasil v
UF Municipio

tinas Gerais T Belo Harizonte T
Primeiro Emprego?* MIS* Raga® Estado Civil

Mao v B - Mao informada v 2- Casado v
Grau de Instrugao®

07 - Ensino Médio completo v

Salvar Rascunho T

OA informacdo do Numero de Inscricdo do Segurado - NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS)
também é obrigatéria no eSocial. Se o empregado ndo sabe ou nao 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-o0s-servicos/inscricao/).

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

Informac6es Complementares (opcional):

No canto superior direito da tela de cadastro, o usuario podera marcar a opgado 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 (ldentificacdo) do cadastramento de
empregados serao exibidos, por exemplo, os campos de Trabalhador com Deficiéncia.
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3.2 Dados Pessoais

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

e E-mail de contato.

Cadastro / Admiss&o do Trabalhador

Dados Pesscais do Trabalhador ["Preenchimento Obrigatéric

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
Nismero* MNimero de Serie* UF Expedigao*

987ES 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 o empregado recebe aposentadoria por idade ou por tempo
de contribuicdo; 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 identificagéo.

3.3 Endereco de Residéncia

Informacgdes necessarias:
e CEP;

e NuUmero da residéncia.

Informagbes Complementares (Opcional
denticagio Dados Pessaals
Endere¢ o de Residéncia do Trabalhador ["Preenchimento Obrigatdrio
Local Encia
® 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
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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:
¢ Nome do dependente;

e Data de nascimento;

Dependentes Freenchimento Cbrigatério

¥ Preench dentes?

CPF Nome* Data de Nascimento®*

Roberto Junior 1300
Tipo de Dependente®

Filhoja) cu 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

Caso o empregado possua dependentes, marcar a opg¢ao “Preencher dependentes?” (clicar
sobre 0 quadrado na frente do nome) e informar os dados solicitados. Estas informacdes
impactardo diretamente o célculo de Imposto de Renda (IRPF) e Salario-Familia caso os
respectivos campos sejam marcados com “Sim”. Clicar no botéo para finalizar as
informagodes do dependente.

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

=>Menor sob guarda

Com a alteracdo do artigo 16 da Lei 8.213/91 pela Lei 9.528/97,0 “Menor sob Guarda”
deixou de figurar no rol de dependentes do INSS para fins previdenciarios.

E comum a ocorréncia de processos judiciais para resguardar os direitos dos menores. Nas
situacBes em que a guarda for concedida por deciséo judicial e nos Estados em que existe
Acdo Civil Publica garantindo os direitos previdenciarios do menor sob guarda, o salério-
familia € devido. Nestes casos, esse dependente deve ser cadastrado na condigdo de
equiparado a filho, utilizando o cédigo “03 — Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) anos”.

ONo cadastro de dependentes, o preenchimento do CPF é obrigatorio para maiores de
18 anos.
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3.5 Dados do Contrato

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

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos ey

Cadastro / Admiss&o do Trabalhador

Informages Complementares (Opcional}

Identificagdo Dedos Pessosis Enderego de Residéncis Dependentes.
Informagdes Contratuais (*)Preenchimento Obrigatorio
Tipo de Contrato de Trabalho® Data de Admisséo*
®) Prazo indeterminado 01/11/2012 |nf0l’mar (0] Sa|éf|0 atual
Prazo determinado
Categoria

Empregade — 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
] LA 01/10/2015

Salvar Rascunho

A partir de 01/10/2015, o recolhimento do FGTS tornou-se obrigatério para todos os
empregados domésticos. 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.

Tem recolhimento de FGTS antes de 01/10/20157 Data de Inicio de Recolhimento de FGTS
e
=0 LJRER 01/10/2015

Informacdes Complementares (opcional):

Serdo exibidos campos preenchidos automaticamente. Estes campos s6 devem ser
alterados em situagOes especiais, como exemplificado abaixo.

Empregados afastados no momento de implantacdo do eSocial:

Para empregado que no momento de implantacdo do eSocial encontrava-se afastado
(férias, auxilio doencga, licenca maternidade etc.), o empregador devera clicar na opcao
"Informacdes Complementares (Opcional)" e preencher os dados do AFASTAMENTO. Além
disso, devera registrar 0 retorno do afastamento no menu "Afastamento Temporario",
informando a data do fim do periodo do afastamento.
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Afastamento
@ Preencher informagdes de afastamento.

Data Inicio do Afastamento™ Motivo do Afastamento®

OO empregador deverd registrar o retorno do afastamento na opg¢do "Afastamento
Temporério" assim que ele ocorrer, para que sua folha de pagamento 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/convencéo
coletiva - em meses posteriores ao desligamento e a vigéncia do eSocial).

Desligamenta
@ Preencher informagdes de desligamento.

Data Desligamento*

3.6 Local de Trabalho

str AdmissE T Ih
¥ Informagdes Complementares (Opcional)
Identificagso Dados Pessasic Endereco de Residéncis Dependentes Dados do Contrato
Local de Trabalho (*)Preenchimento Cbrigatorio
Informe o CEP do local de trabalho
hesmo enderego residencial do empregador @ Informar outro enderego
CEP* Tipo*® Logradouro®
30550-000 Rua A LAGOA DA PRATA
Nimers® Complemento Bairro/MDistrito
456 SALGADO FILHO
Nimero néo informado
Municipic™ UF*
BELO HORIZONTE ¥ Minas Gerais ¥

Campos preenchidos automaticamente caso o usuario selecione “Mesmo endereco
residencial do Empregador’. Se o enderego for diferente, clicar em "Informar outro
endereco”. 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.
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3.7 Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher trés opcdes de jornada:
Tipo da Jornada™

* Jlormmada Semanal (segunda a domingo) com apenas um harario padrio por dia da semana & folga fixa
Jarnada 12 X 36 (12 horas de trabalho 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 horério padréo e folga fixa
Opcéo Simplificada:

Nesta modalidade, ao selecionar “Jornada Semanal (segunda a domingo) com apenas um
horario padréo por dia da semana e folga fixa” e depois clicar no botao [@]slezleRS][anle]lIi[e=TeE],

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 8 h com 60 min de intervalo.
IEDE] Jornada diurna de & h com 60 min de intervalo. Folga
Jornada diurna de 4 h sem intervalo.
. Jornada diurna de & h com 15 min de intervalo.
Quinta Folga
Sexta r Folga
Sabado v Folga
Domingo v Folga

Qtde. Média De Horas Jomnada Semanal*

Primeiro, marcar os dias de folga para indicar em quais dias havera o descanso do
empregado. Ao clicar em “Folga” (localizada do lado direito do botdo de sele¢cao da jornada),
o campo de horério de trabalho sera apagado e permanecera a indicagcdo de folga para
aquele dia.

Depois, basta clicar no botédo de selecédo 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.
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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.

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

Apo6s 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 informacdo 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:

Optéo Simplficada Cpgéic Avangada

Tabela de Horarios

| o A jornada diumna € aguela que se inicia 3 partir das 05:00h = se encena 312 35 22:00h. Fara cadastramento de jornada notumna, utilize 2 Opgdo Avangada

Repetir o pimeiro horano 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 8 h com &0 min de intervalo. v Folga
Quarta Jomada diuma de & h com 60 min de interval. ¥ Folga
Quinta Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. ¥ Folga
Sexta Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. ¥ Folga
Sabado ¥ Folga

Domingo ¥ Folga

Qtde. Média De Horas Jomada Semanal®

40

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 opcéo simplificada (por
exemplo: jornada mista, que comeca as 17h00min horas e termina as 23h00min 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 opcéo ja vem preenchida e ndo é necessaria nenhuma informagéo pelo usuario.
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OA opcéao pela jornada 12 X 36 somente € possivel se a periodicidade de pagamento de
salario for mensal.

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

Tabela de Horarios
| o Antes de incluir um nove hordrio de trabalhe, verifigue s2 j& ndo existe o mesmo cadastrado.
Repetir o pimeiro hordrio para todos os dias Incluir Hordrio de Trabalho
Dia de Trabalho* Horario de Trabalho*

Qtde. Média De Horas Jomada Semanal®

Descrigdo do Tipo de Jornada®

Para os demais tipos de jornada, o empregador deveré clicar em [Incluir Horario de Trabalho),
informar a hora de entrada, saida, inicio e fim do intervalo. Clicar no botao Continuar para
incluséo dos dados digitados:

Incluir Horario de Trabalho

Informagdes do Haorario de Trabalha

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

Inicio do Intervalo; * Fim do Intervalo: * Duragado do Infervalo (erm minutos):™

Cancelar Cantinuar

OPara jornadas que comecam ou terminam a meia noite, o usuario devera lanca-la no
formato 00:00.

Ap6s a inclusado do(s) horario(s), o empregador devera clicar no campo “Dia de Trabalho”,
selecionar um dia da semana, clicar no campo “Horario 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 horério de trabalho. Esse botao fica sempre na primeira
linha, sendo que as demais linhas apresentam o botdo %', que permite apenas a excluséo
de sua linha.

Na opcéo 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.

25



CIeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 1.8.2

Tabela de Horarios

| o Antes de incluir um nove horario de trabalho, verifigue se ja ndo existe o mesmo cadastrado.

Repetir o primeiro hordrio para todos os dias Incluir Hordrio de Trabalho
Dia de Trabalho® Horério de Trabalho®
Segunda-feira v 07:00-14:00 - Intervalo de 60 minutos - Horario 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® Horério de Trabalho®
Sexta-feira v 07:00-14:00 - Intervalo de 60 minutos - Horario flexivel A

Cide. Media De Horas Jornada Semanal®

18

Descrigéo do Tipo de Jornada*

Trés dias por semana

Ap6s inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botdo (€[l para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.8 Consulta/Alteracdo 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:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos € Pagamentos {00 et 1A G U HOmE

Gestéo de Trabalhadores

Lista de Trabalhacor  Féries

Link para consulta/alteracéo de
dados cadastrais

Fittrar Empregados: Afaztamento Temporario

Desligamerto

Cligue no nome do traba os cadastrais e contratuais:

Modelns e Documentos Link para consulta/alteragéo de
12345678900 - Pt dados contratuais \[ [ J

Matricula Categoria Trabalhador Situagao Data da Admisséao Data do Desligamento

ED0OZ Empregadn - Doméstico Ativo 01/0142000

CadastratAdrmitir

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 “Gestéao de trabalhadores” (figura
acima), o usudrio sera direcionado para a pagina de consulta de dados cadastrais daquele
empregado. Para realizar qualquer alteracdo, devera clicar no botdo |Alterar Dados
Cadastrais. Sera exibida a seguinte tela:
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Empregador Trabalhad Folha/R bi tos e P t “océ estd agui. Home > Trabalhador

Alterar Dados Cadastrais do Trabalhador

Empregado Data de inicio de vigéncia da alteragdo: ™

Proasnsdfd Ps Mproasnreos Doasnrde 04/05/2018

o Informe a data a partir da qual a alteragdn cadastralécontratual passou a vigorar
Para excluir ou sditar uma alteracéo registrada anteriormenta, utilize a apgéo locgfada no menu "Trabalhador’ -> "Gestéo de Trabalhadores”. Selagieff® o smpregado e cligue na link "Histérico da Trabalhador”

Informar a data de inicio de vigéncia da /
alteragéo. Clicar em “Confirmar” para abrir a tela com
0s campos editaveis.

=>Inclusdo de nova alteracéo:

Informar a data de inicio da vigéncia da alteracdo. As alteragfes so terdo valor a partir da
data informada.

Essa opcdo deve ser usada para incluir um novo dado a partir de determinada data, de
forma que os dados anteriores estavam corretos até o momento da alteragdo. Por exemplo,
trabalhador ndo possuia dependentes para fins de salario familia. Em 01/01/2016 houve o
nascimento de seu filho. O empregador devera realizar uma alteracdo cadastral incluindo os
dados do filho do trabalhador, como seu dependente, a partir de 01/01/2016. Por outro lado,
se o trabalhador ja possuia dependentes no momento do cadastro no eSocial, mas o
empregador deixou de informa-lo no registro, entdo deverd realizar uma retificacdo
(correcdo) do cadastro inicial,conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentacdes
Trabalhistas deste Manual.

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 “Informagdes
Complementares (opcional)”. Altere os campos desejados e clique no botdo [Salvar,
localizado no final da pagina.

=»Retificacdo e exclusdo de alteracao:

Para retificar (corrigir) ou excluir uma alteracdo incluida, o empregador devera utilizar a
opgao de “MovimentacOes Trabalhistas”, conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar
Movimentacdes Trabalhistas deste Manual.

3.8.2 Dados Contratuais

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

Essa opcdo deve ser usada para incluir um novo dado a partir de determinada data, de
forma que os dados anteriores estavam corretos até o momento da alteracéo. Por exemplo,
trabalhador recebia um salério de R$ 1.000,00 até o dia 31/12/2015. A partir de 01/01/2016
seu salario sera de R$ 1.200,00. Nesse caso, ele registrard uma alteracdo contratual. Por
outro lado, se o empregador registrou o salario do trabalhador errado no momento da
admisséo e informou R$ 900,00, sendo que o valor correto era R$ 1.900,00, entdo devera
realizar uma retificagdo (corre¢ao) do cadastro inicial,conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar
Movimentacdes Trabalhistas deste Manual.

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

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

0 No calculo automatico da folha de pagamento, o eSocial considera o novo valor do
salario contratual para o més completo, independentemente do dia da vigéncia da
alteracdo. Caso o empregador deseje que o novo salario tenha reflexo na folha apenas a
partir da data da vigéncia, devera realizar os calculos manualmente e editar a rubrica
“eSocial1000 - Salario".

= Alteracao data admisséo:

Para correcdo da data de admissdo, o empregador deve seguir 0s seguintes passos:
Acessar a aba “Trabalhadores” = Selecionar a opcao “Gestao de Trabalhadores” = Clicar
no nome do trabalhador = clicar em “Movimentacdes Trabalhistas” = Clicar em “Retificar”
=» Selecionar a opgao “Dados Contratuais” = Alterar a admissao e clicar em “Salvar”.

Caso existam eventos posteriores ao envio do evento de admisséo ou cadastramento inicial
do vinculo, deverd ser respeitada a regra de sequéncia das informacdes, podendo ser
necessaria a exclusédo de informagdes posteriores para efetivar a correcao.
N&o é possivel a correcédo de data de admisséo anterior a 01/10/2015 para data posterior,
ou alterar data de admissdo igual ou posterior a 01/10/2015 para datas anteriores, sendo
necessario, no caso, a exclusdo do cadastramento do trabalhador e novo registro com dado
correto.
Exemplo 1: empregado incluido no sistema com data de 01/09/2015, mas a data
correta na CTPS é 01/10/2015. Nesse caso, o 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 é 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 a
atual. Nesse caso, as folhas de pagamento abrangidas pelo periodo da alteracédo terdo que ser
reabertas e retificadas.

Exemplo 2: empregado com informa¢éo de admissdo em 01/10/2015 e com informagéo
de afastamento por doenca no periodo de 10/10/2015 até dia 17/10/2015. Caso o empregador
queira alterar a data de admissdo 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
gue excluir previamente o evento de afastamento para entéo reqistrar a alteracdo de admisséo.

3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas

Trabalhador =»Gestdo de Trabalhadores=>Visualizar Movimentacgfes Trabalhistas

Para o eSocial cada registro trabalhista € considerado como um evento independente. Por
exemplo, a inclusdo da data de inicio de um afastamento € um evento, o registro posterior
do retorno do empregado é considerado outro evento. Da mesma forma, a alteracdo do
salario contratual também é considerada um novo evento. O acesso ao historico e
gerenciamento destas movimentacdes trabalhistas podera ser feito clicando no menu
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“Trabalhador” =» “Gestéo de Trabalhadores” =» clicar no nome do empregado = clicar no
link “Movimentacdes Trabalhistas”:

Wock estd aqui: Home

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Gestéo de Trabalhadores

Lista de Trabalhacor  Féries

Filtrar Empregados: Afastamento Temparério

Clique no nome do traba PeslEzEnD os cadastrais e contratuais:

Modelos de Documentas
123.456.789-00 - Prpalsrl:

Matricula Categoria Trabalhador Situagéo Data da Admisséo Data do Desligamento

ED02 Empregado — Doméstico Ativo 010142000 - | |

Link para acessar as Movimentagdes Trabalhistas.
Cadastrar/Admitir

Na proxima tela serdo exibidas todas as alteragbes cadastrais e contratuais realizadas para
o trabalhador, bem como todos os afastamentos e férias registradas. O usuéario podera clicar
sobre o tipo de evento para consultar o evento registrado. Também sera possivel retificar
(corrigir) ou excluir o registro, conforme links do lado direito:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos ook esth agui. Home = Trabalhacor

Movimentacdes Trabalhistas Link para impresséo de todo o Histérico

Movimentagdes de Diogo dos santos Ferreira

de Movimentagdes Trabalhistas \
(

Lista de Movimentagdes Trabalhistas do Empregado

Tipo de Evento Data da Ocorréncia do Evento Matricula Agdo
D1/082016 EDO01 | )
D1MBIZ016 EDONT Reiicar Eveluir
D1/07/2016 EDO01 Reiicar Eveluir
/ ] 16/01/2000 EDO01 Retificar Excluir
Link para consultar o evento registrado Opcéo para Retificar (corrigir) ou

Excluir o evento do eSocial.

o Para consultar um evento, cligue sobre o tipo de eventa.
Sd & possivel excluir ou retificar o ewenta mais recente registrado no eSacial. Para alterar eventos anteriores, é necessério excluir os eventos posteriores

OSé sera possivel excluir o Ultimo evento registrado. Caso o usuario queira excluir um
evento que nao seja 0 mais recente, devera excluir também os registros posteriores. Apos
a exclusao do evento desejado, se for o caso, devera registrar novamente os eventos que
estavam corretos.

=2 Impressdo de Historico de Movimentacdes Trabalhistas:

O empregador podera imprimir o histérico de toda a movimentacdo trabalhista do
empregado selecionado, inclusive com detalhamento das retificagBes realizadas em cada
evento, utilizando o link da tela acima (canto superior direito). Esse relatorio indicara a
ordem cronoldgica dos eventos registrados e qual seu impacto sobre registros efetuados

anteriormente;
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“leSocial

- -
EMPREGADOR:
Mome: CPF:
Dlasnsnd Dpanrossr Lr Prasnlrso 123.456.789-00
EMPREGADO:
MNome: MNIS: CPF:
Palmsosns| Msoanrosor Doanrslr 123.456.789-0 123.456.789-00
(Matricula: ] [Data de Admissao: ]
A ED0O1 16/01/2000
- -

Histoérico de Movimentacdées Trabalhistas

SEQ. DATA DO MUMERO DO TIPO DE EVENTO OCORRENCIA SEQ. EVENTO
ENVIO RECIBO DO EVENTO AFETADOD

4  24/11/2016 1.9.0000000000000067045 Afastamento (03 - Acidente/fDoenca 01/09/2016
13:50-02 ndo relacionada ao trabalho - Inicio
e Téermino)

3  24/11/2016 1.9.0000000000000067044 Alteracdo Contratual do Trabalhador 01/08/2016

13:49:27

2 24/11/2016 1.9.0000000000000067043 Férias 01/07/2016
13:48:19

1 23/11/2016 1.9.0000000000000065897 Cadastramento Inicial 16/01/2000
11:10:51

=2Inclusdo de nova alteracdo:

Para inclusdo de nova alteracao cadastral/contratual, o empregador devera utilizar o botao
Alterar Dados Cadastrais ou |Alterar Dados Contratuais, dentro da tela de consulta dessas
informagdes, conforme item 3.8 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador deste Manual. Para incluir novos afastamentos, devera utilizar a opcao
“Afastamento Temporario”, localizada dentro do menu “Trabalhador’. Férias deverao ser
registradas na op¢ao especifica, localizada dentro do menu "Trabalhador".

3.10 Excluséo 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 remuneragao, e serdo demitidos pelo empregador.

Na tela de “Gestdo de Trabalhadores”, clicar sobre o 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/lRecebimentos e Pagamentos

Dados de FolhalRecehimentos e Pagamentos

Informe de Rendimentos

A partir da folha de pagamento da competéncia maio/2016, o empregador podera detalhar a
remuneracdo em diversas rubricas (salario mensal, horas extras, adicional noturno, faltas,
atrasos etc.). O valor relativo aos vencimentos sera automaticamente preenchido, mas o
usuario podera clicar em cada empregado e detalhar os valores recebidos e a data de
pagamento.

Nas competéncias de outubro/2015 até abril/2016, o empregador terd apenas a versao
simplificada da folha de pagamento, ndo permitindo o detalhamento da remuneragcdo em
diversas rubricas. Para essas competéncias o empregador devera seguir as orientagdes do
item 4.1.8 Folhas de Pagamento das Competéncias 10/2015 até 04/2016.

4.1 Preencher Remuneracdes Mensais

Folha Pagamento = Pagamentos e recebimentos =» Lista de Trabalhadores

O menu “Folha/Recebimentos e Pagamentos” devera ser acessado mensalmente pelo
empregador. O usuario podera filtrar as competéncias exibidas por competéncia (Ano) e
situacdo. Sera exibida a seguinte tela:

Empregador Trabalhador Folha/lRecebimentos e Pagamentos Wood esta agui

Cados de Folha/iRecehimentos e Pagamentos

Pagamentos e Recebimentos Mensais (Listagem Reduzida)
Filtro de Pesquisa

Competéncia (Ano):

2016 M Filtrar

Competéncia (Més/Ano) Situagéo

Reabera - Aguardandao encerramenta

Link para exibir todas as
([isualizar domats competancias ) — competéncias do ano selecionado.

Sera exibida a ultima competéncia disponivel para geracdo da folha de pagamento e
impressdo do DAE. Caso o0 usudrio queira acessar outras competéncias, clicar no link
"Visualizar demais Competéncias”, localizado na parte inferior esquerda da tela acima.

Clicar na competéncia desejada para abrir a folha de pagamento. Para empregados
mensalistas e quinzenalistas, serd apresentada sugestdo de preenchimento dos
vencimentos com o salario contratual atual informado no cadastro do trabalhador no eSocial.
Horistas, diaristas e semanalistas ndo terdo os vencimentos preenchidos automaticamente.
Basta clicar sobre o empregado para editar a data de pagamento, os valores de salario, bem
como adicionar vencimentos no caso de horistas, diaristas e semanalistas e outras parcelas
remuneratorias (horas extras, adicional noturno etc.) e descontos (faltas, atrasos etc.):
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Remuneragdes Mensais: Agosto de 2016

Situagiio: Em edigio

corretos.
Lista de Trabalhadores
Clique sobre o trabalhador para editar a sua remuneragao:
Nome Vencimentos Descontos Liquido Trabalhador
< Ls Solnnas 1.02916 80,00 948,18
an,00 920,00

slspnsir’ 1.000,00
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Wltar

Clicar em “Encerrar Folha” se os valores
preenchidos

automaticamente estiverem

Data de Pagamento ao Trabalhador Salario Familia

Beneficios INSS @

Acio @

/082016 28,16 0,00

1082016 0,00 0,00

Clicar sobre o nome do trabalhador para

editar e incluir vencimentos e descontos

Para empregados que néo tiverem adicionais e outros descontos (exemplo: horas extras ou
faltas), o empregador podera apenas conferir o valor preenchido automaticamente pelo

sistema e clicar no botéo Encerrar Folhal.

Se for necesséario alterar as informacgfes da tela acima, o empregador devera clicar sobre o
nome do empregado e sera apresentada a seguinte tela:

Remuneragao Mensal

Pagamento de Drarr Mnaiosr Delanrs
Competéncia: 04/2016
Situagdo: Pendente

Remuneragdo Mensal

wencimentos

Descrigdo Valor
® eSociall 000 - Salario 1.000.00
@ eSociall 720 - Salario-familia 29,16
Total Vencimentos: R$ 1.029,16

[ Adicionar Outros VencimentosPagamentos }%

Agido

Excluir

Descaontos

Descrigio

Valor Agido
@ eSacials180 - Contribuigdo previdenciaria do 0,00
empregado (NSS) '
Total Descontos: R$ 80,00

I Adicionar Quiros Descontos l

Data do Pagamento ao Trabalhador™

300042016

Opcéo para alterar a data do pagamento de

salarios ao trabalhador

Clicar no botdo “Salvar Rascunho”

Opcdes para incluir vencimentos e descontos

Valor Liquido: R$ 949,16

Salvar Rascunho Concluir Pagamento

para

validar as informagdes alteradas/incluidas

Na tela acima, o empregador podera alterar a data de pagamento do salério ao trabalhador,
bem como editar o salario e/ou incluir novas verbas de vencimentos e/ou descontos. Ao

clicar sobre o botdo |Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos ou Adicionar Outros|

Descontos, sera aberta uma tela para selecdo das rubricas disponiveis:
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Adicionar rubricas

Fillrar Rubricas: 4—O0pcao de inserir texto para localizar e filtrar
U rubricas.
o Selecione as rubricas gue deseja incluir na remuneragdo e cligue em adicionar. Caso seja
necessario utilize o campo acima para filtrar.

Descrigido

® eSociall200 - DSR - Descanso Semanal Remunerado

@ eSociall5a0 - Vale-Transporte — Adiantamenta pago em dinheiro

@ eSociallB20 - 137 salério complementar

@ eSocialla10- Férias — Gozadas no més

@ eSocial1920 - Férias — Adicional 1/3 sobre férias nozadas no més

@ eSocial1930- Férias — Ahono pecuniario de farias

@ eSocial!940 - Férias — Adicional 1/3 sobre abono pecuniario

1([2]3]|4[[5
Cancelar

Marcar as rubricas que deseja incluir.
e clicar no botédo “Adicionar”.

As rubricas marcadas serdo incluidas na folha do trabalhador e o empregador devera
informar os valores para cada uma. O calculo das rubricas do FGTS e dos tributos sera
realizado automaticamente com base no tipo de cada verba remuneratéria informada,
conforme o0 Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias localizado no final deste Manual.

= PRINCIPAIS RUBRICAS/VERBAS TRABALHISTAS:

eSociall000 — Saléario: nessa rubrica o0 empregador devera informar o salario devido ao
trabalhador, sem considerar faltas e atrasos (que deverdo ser colocadas nas rubricas
especificas de desconto).

eSociall200 — DSR — Descanso Semanal Remunerado: deve ser calculado para os
empregados contratados com periodicidade de pagamento de salario por semana, dia ou
hora e corresponde a remuneracdo de um dia de folga por semana, bem como a dos
feriados. N&o h& célculo do DSR para o salario pago por més ou quinzena, pois o valor
dessa rubrica ja esta incluido no salério recebido pelo empregado. Haverd pagamento do
DSR em dobro, inclusive para mensalistas e quinzenalistas, nos casos de trabalho em dias
de folgas e feriados, sem a devida compensacdo em outro dia da semana.

eSociall800 - 13° salario — Adiantamento — Deve ser informada essa rubrica na
competéncia em que houver o pagamento do adiantamento do 13°, que deve ocorrer até 30
de novembro. Sobre essa parcela incide o FGTS, que constara na guia Unica (Documento
de Arrecadacao do eSocial - DAE) do més em que ocorrer 0 pagamento. Os demais tributos
sobre esse valor serdo cobrados apenas no més de dezembro.

Os empregadores domésticos que pagarem o 13° salario integral antecipado, ressalvado o
pagamento de eventuais diferencas até o dia 20 de dezembro, 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.

eSociall910 — Férias — Gozadas no més: o usuario devera lancar nessa rubrica o valor
das férias que foram gozadas dentro da competéncia. Se as férias comecarem em um més
e terminar em outro, o empregador devera lancar em cada competéncia o valor
correspondente aos dias gozados. A partir da competéncia julho/2016, os valores de férias
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registrados no eSocial serdo aplicados automaticamente na folha de pagamentos.

eSocial1920 - Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més: corresponde ao valor
de 1/3 sobre a rubrica “eSocial1910 — Férias — Gozadas no més”. Se as férias comegarem
em um més e terminar em outro, o0 empregador devera lancar em cada competéncia o valor
correspondente ao adicional de 1/3 dos dias gozados. A partir da competéncia julho/2016, os
valores de férias registrados no eSocial serdo aplicados automaticamente na folha de
pagamentos.

eSociall550 - Vale-Transporte - Adiantamento pago em dinheiro: Valor pago
antecipadamente ao empregado, em dinheiro, para custeio das passagens decorrentes do
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

eSociall720 — Salario-familia: sera apresentada quando existir dependentes do salario-
familia informados no cadastro do trabalhador. O valor serd preenchido automaticamente
com base nas remuneragdes informadas pelo empregador. Contudo, o valor desse campo
podera ser alterado pelo usuéario, na ocorréncia de situacdes excepcionais. O Salario-
Familia devera ser pago pelo empregador aos seus trabalhadores juntamente com o salario
do més, mas seu valor serd deduzido automaticamente do valor da Contribuicdo
Previdenciaria referente & competéncia, de forma a compensar o empregador. O valor a ser
deduzido sera limitado ao total das contribuicdes previdenciarias devidas: Contribuicdo
Previdenciaria do Empregado, Contribuigcdo Previdenciaria do Empregador e GILRAT.

eSociall840 - Insuficiéncia de Saldo: sera incluida automaticamente caso o valor dos
descontos informados seja superior ao valor dos vencimentos. O valor dessa rubrica
correspondera a diferenga encontrada da subtragdo dos vencimentos pelos descontos. Isso
ocorre porque nao é possivel o registro de folha de pagamentos negativa.

Remuneragio Mensal

Pagamenta de Fatima Ribeiro Moreira
Competéncia: 04/2016
Situagdo: Pendente

Remuneragao Mensal

Data do Pagamento ao Trabalhador:®

30/04i2016 Valor Liquido: R$ 1.041,17

Wencimentos Descantos
Descrigéo Valor Acio Descrigio Valor Acido
@ eSociall 000 - Salirio 500 00 @ gSociald180 - Contribuigdo previdenciaria do 4800
' empregado (INSE) !
@ eSociall 810 - Férias — Gozadas no més 500,00 @ eSocials060- Faltas P
@ eSociall 9%0 - Férias — Adicional 1/3 sobre férias 166,67 ® sS0cials070- DER sobre faltas & atrazos P
gozadas no meés '
@ eSociall 720 - Salario-familia 2516 Total Descontos: R$ 154,66
Total Vencimentos: R$ 1.195,83 Adiclanar Outros Descontos
Adicionar Outros Vencimentas/Pagamentas
| o * Lpds salvar os dados |nfnrmadn%var Rascunha) & finalizar o preenchimento da remuneracio do empregado, cligue em "Concluir Pagamento”
7
Informar valores para cada rubrlca/> Salvar Rascunho | Concluir Pagamenta
P : “ »”
adicionada e clicar em “Salvar Rascunho

Apés clicar em [Salvar Rascunho|, o usuério devera clicar em [Concluir Pagamentd para que
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a remuneracao seja transmitida para o eSocial.

= Informacdo de rubricas pagas por terceiros (Beneficios INSS/Outros pagamentos):
A partir da competéncia 12/2016, os afastamentos lancados no eSocial terdo reflexo
automatico na folha de pagamento. Portanto, a rubrica "eSociall000 — Salario" sera
calculada com base apenas nos dias ativos do trabalhador naquela competéncia. Por
exemplo, um trabalhador que na competéncia novembro/2016 ficou afastado por motivo de
"Doenca ndo relacionada ao trabalho" entre os dias 03/11 e 12/11 (10 dias), tera seu salério
calculado apenas dos 20 dias ativos desse més.
Além disso, os afastamentos abaixo — embora ndo sejam pagos pelo Empregador e nao
sejam considerados no calculo do valor liquido da remuneracdo — terdo seus valores
calculados automaticamente pelo eSocial com inclusdo de rubricas na folha mensal, pois
séo base de calculo para apuracdo de FGTS e/ou contribuicdo previdenciaria patronal.

- eSociall701 — Salario maternidade (pago pelo INSS)

- eSociall740 — Auxilio-doenca acidentéario (pago pelo INSS)

- eSociall750 — Salario base do servico militar obrigatério
Nas competéncias anteriores a 12/2016, o empregador devera realizar manualmente os
ajustes na remuneracao da competéncia quando houver afastamentos.

OA partir da competéncia 12/2016, as informagfes de afastamentos registrados no
eSocial irdo refletir automaticamente na folha de pagamento.

4.1.1 ConsideragOes para Preenchimento da Remuneragéao

e Legenda:
o [ simbolo de diviséo
o * simbolo de multiplicagdo
o *+ simbolo de soma

o - simbolo de subtragéo
e Cdlculo do DSR(Descanso Semanal Remunerado) para horistas, diaristas e
semanalistas:

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

e DSR sobre faltas e atrasos (desconto):

o E o desconto de um dia de trabalho no salario do empregado, permitido em
caso de atrasos ou faltas no més. N&o se confunde com o préprio desconto
das faltas/atrasos e é valido para todas as periodicidades de pagamento de
salarios (mensal, quinzenal, semanal, diario, hora);

o Pode ser descontado 01 DSR para cada falta/atraso ocorrido em semanas
diferentes. Duas ou mais faltas/atrasos na mesma semana permitem o
desconto de apenas 01 DSR, referente ao dia destinado a folga semanal. Se,
contudo, na semana em que tiver havido a falta ou atraso houver feriado(s),
podera ser descontado também o(s) DSR relativo(s) ao(s) feriado(s).

e Horas extras:

o As horas extras devem ser pagas com um adicional minimo de 50% sobre o

valor da hora normal.
e Adicional noturno:

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

o Além do pagamento do adicional noturno, o cémputo da quantidade de horas
trabalhadas nesse horario é feito levando-se em conta que a hora noturna
dura apenas 52 minutos e 30 segundos. Isso significa, na prética, que sete
horas contadas no relégio, integralmente realizadas no periodo noturno,
correspondem a 8 (oito) horas trabalhadas. Uma forma simples de se fazer
essa conversao € dividir-se por sete a quantidade de horas de relogio
trabalhadas, e multiplicar o resultado 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 Para as horas em viagens a servico que o empregado trabalhou deve ser
pago 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 de Preenchimento da Folha de Pagamento

Exemplo 1 - mensalista com horas extras:
— Competéncia: junho/2016
— Salério contratual atual: R$ 880,00 por més
— Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
— Salario hora: R$ 4,00 (880,00 / 220 horas)
— Valor da hora extra: R$ 4,00 + 50% = 4,00 + 2,00 = R$ 6,00
— Quantidade de horas extras:10 horas (ndo habituais)
— Valor das horas extras: R$ 6,00 * 10 = R$ 60,00
— Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 — Salario: R$ 880,00
=  eSociall100—Horas extras: R$ 60,00

Exemplo 2 - mensalista com horas extras e faltas:
— Competéncia: junho/2016
— Salério contratual atual: R$ 1.000,00 por més
— Jornada semanal: 40 horas (200 horas mensais)
— Salario hora: R$ 5,00 (1.000,00 / 200 horas)
— Salario dia: R$ 33,33 (1.000,00 / 30)
— Valor da hora extra: R$ 5,00 + 50% = 5,00 + 2,50 = R$ 7,50
— Horas extras no més: 20 horas = 7,50 * 20 = R$ 150,00 (n&o habituais)
— Faltas no més: 01 no dia 23/06/2016 (desconta-se também mais 01 dia referente
ao Descanso Semanal Remunerado)
— Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 — Salario: R$ 1.000,00
= eSociall100- Horas extras: R$ 150,00
— Preenchimento das rubricas de desconto:
= eSocial5060 — Faltas: R$ 33,33
=  eSocial5070- DSR sobre faltas e atrasos: R$ 33,33

Exemplo 3 - mensalista com faltas em semanas diferentes:
— Competéncia: junho/2016
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Salario contratual atual: R$ 900,00 por més
Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
Saléario dia: R$ 30,00 (900,00 / 30)
Faltas no més: 02 (dias 17/06/2016 e 24/06/2016) (nesse caso, desconta-se
também mais 01 dia referente ao Descanso Semanal Remunerado - DSR para
cada semana em que houve falta)
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 - Salario: R$ 900,00
Preenchimento das rubricas de desconto:
= eSocial5060 — Faltas: R$ 60,00
= eSocial5070- DSR sobre faltas e atrasos: R$ 60,00

Exemplo 4 - mensalista com 02 faltas na mesma semana:

Competéncia: junho/2016
Salério contratual atual: R$ 900,00 por més
Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
Salério dia: R$ 30,00 (900,00 / 30)
Faltas no més: 02 (dias 23/06/2016 e 24/06/2016) (nesse caso, desconta-se
apenas 01 dia de Descanso Semanal Remunerado - DSR, pois as faltas
ocorreram na mesma semana)
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 — Salario: R$ 900,00
Preenchimento das rubricas de desconto:
= eSocial5060 - Faltas: R$ 60,00
= eSocial5070- DSR sobre faltas e atrasos: R$ 30,00

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

Competéncia: junho/2016
Salario contratual atual: R$ 1.000,00 por més
Jornada semanal: 40 horas, ja considerada a hora noturna reduzida (segunda a
sexta-feira)
Horario de trabalho: 22h00min as 06h00min (intervalo de 01h00min as 02h00min)
Valor do adicional noturno: R$ 1.000,00 * 20% = R$ 200,00
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 — Salario: R$ 1.000,00
= eSociall1130 — Adicional Noturno: R$ 200,00

Exemplo 6 - horista:

Competéncia: junho/2016
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: 13 dias
Quantidade domingos no més: 04
Quantidade feriados no més: 00
Valor das horas trabalhadas: R$ 1.300,00 = (8 * 13 * 12,50)
Valor Descanso Semanal Remunerado — DSR = R$ 200,00 = 04 * (24 / 6) * 12,50
= Dias de DSR * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salério Hora
Preenchimento das rubricas de vencimento:
* eSociall000 — Salario: R$ 1.300,00
=  eSocial2000 — DSR — Descanso Semanal Remunerado: R$ 200,00
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Exemplo 7 - diarista com atrasos:

Competéncia: junho/2016
Salario contratual atual: R$ 80,00 por dia
Jornada semanal: 24 horas (08 horas diarias nas tercas, quartas e sextas-feiras)
Salario hora: R$ 10,00(80,00 / 8 horas)
Dias trabalhados no més: 13 dias
Quantidade domingos no més: 04
Quantidade feriados no més: 00
Quantidade de atrasos: 02 horas (desconta-se também 01 dia referente ao DSR)
Valor dos dias trabalhados: R$ 1.040,00 (80,00 * 13)
Valor DSR do diarista= R$ 160,00= 04 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de DSR) *
(Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora
Valor das horas de atraso: 02 * 10,00 = R$ 20,00
Valor desconto do DSR = R$ 40,00= 01 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de desconto do
DSR) * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora
Preenchimento das rubricas de vencimento:

= eSociall000 — Salario: R$ 1.040,00

= eSocial2000 — DSR — Descanso Semanal Remunerado: R$ 160,00
Preenchimento das rubricas de desconto:

=  eSocial5050 — Atrasos: R$ 20,00

= eSocial5070 — DSR sobre faltas e atrasos: R$ 40,00

Exemplo 8 - semanalista:

Competéncia: junho/2016
Salario contratual atual: R$ 300,00 por semana
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: 00
Valor das horas trabalhadas: R$ 1.300,00 (300,00 / 6 * 26)
Valor DSR = R$ 200,00 = (04 * (300,00 / 6))= Dias de DSR * (Jornada Contratual
Semanal / 6)
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 — Salario: R$ 1.300,00
=  eSocial2000 — DSR — Descanso Semanal Remunerado: R$ 200,00

Exemplo 9 — mensalista com férias gozadas no més:

Salario contratual atual: R$ 1.000,00 por més
Férias: 22/05/2016 até 20/06/2016 (10 dias em maio e 20 dias em junho).
Remuneracéo total de férias: 1.333,33 (1.000,00 de férias + 333,33 de adicional
de 1/3 de férias)
Célculo da folha de pagamento em MAIO/2016:
Dias trabalhados (21 dias): R$677,42 = (R$ 1.000,00 / 31 dias) x 21 dias
Férias (10 dias): R$333,33 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 10 dias
Adicional 1/3 férias: R$111,11 = (R$ 333,33/3)
Preenchimento das rubricas de vencimento em MAIO/2016:

= eSocial1000 — Saléario: R$ 677,42

= eSocial1910 — Férias — Gozadas no més: R$ 333,33

= eSocial1920 — Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més: R$ 111,11
Calculo da folha de pagamento em JUNHO/2016:
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Dias trabalhados (10 dias):R$ 333,33 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 10 dias
Férias (20 dias): R$666,67 = (R$ 1.000,00/ 30 dias) x 20 dias
Adicional 1/3 férias: R$222,22 = (R$ 666,67 / 3)
— Preenchimento das rubricas de vencimento em JUNHO/2016:
= eSocial1000 — Saléario: R$ 333,33
= ¢Social1910 — Férias — Gozadas no més: R$ 666,67
= eSocial1920 — Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més: R$ 222,22

Exemplo 10 - empregado com afastamento por motivo de doenca ndo relacionada ao
trabalho
— Competéncia: setembro/2016
— Salario contratual atual: R$ 900,00 por més
— Afastamento por doenca néo relacionada ao trabalho: 01 a 20/09/2016 (20 dias)
— Dias trabalhados no més: 10 dias
— Preenchimento das rubricas de vencimento:
= eSociall000 — Salério: R$ 300,00 (colocar apenas o valor dos dias
trabalhados e registrar o afastamento no menu "Trabalhador' =>
"Afastamento Temporario")

4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenca-Maternidade

Para empregadas domésticas com afastamento por licenca-maternidade, o empregador
deverd abrir a folha de pagamento, clicar sobre 0 nome da trabalhadora e conferir se a
rubrica “eSocial1701 - Salario maternidade (pago pelo INSS)” foi adicionada
automaticamente pelo eSocial. A inclusdo automatica da rubrica ocorre quando o usuario
insere o afastamento da trabalhadora no eSocial antes de encerrar a folna de pagamento do
més.

Embora ndo seja pago pelo empregador doméstico, o salario maternidade deve ser
considerado na base de célculo do FGTS e da Contribuigdo Previdenciaria Patronal (INSS).

Se houver dias trabalhados e dias de licenca-maternidade na mesma competéncia, o
eSocial informara o salario proporcional dos dias ativos na rubrica " eSociall000 — Salario"
(apenas para mensalistas e quinzenalistas).

4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de
Acidente/Doenca do Trabalho e Servigco Militar Obrigatério

Nos afastamentos que tém como causa acidente do trabalho como queimaduras, quedas,
cortes ou outras lesdes ocorridas no ambiente de trabalho ou deslocamentos em funcgéo
deste, o empregador é obrigado a encaminhar a Comunicacédo de Acidente do Trabalho -
CAT (conforme item 6 — CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho) e o beneficio a ser
pago pelo INSS, sera do tipo acidentario.

No periodo em que o trabalhador estiver afastado por acidente do trabalho, o empregador é
obrigado a recolher o FGTS, sendo que a base de calculo é o salario contratual, que sera
informada automaticamente na rubrica “eSocial1740 — Auxilio-doencga acidentario (pago pelo
INSS)”, caso o usuario tenha cadastrado o afastamento no eSocial.

Nos casos de afastamentos relacionados ao Servigo Militar Obrigatério, sera inserida
automaticamente a rubrica “eSocial1750 — Salario base do servico militar obrigatério” com
base no salario contratual do empregado, desde que esse afastamento seja informado ao
eSocial

Embora ndo sejam pagos pelo empregador domeéstico, esses afastamentos devem ser
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considerados na base de calculo do FGTS.

Se houver dias trabalhados e dias de Acidente/Doenca do Trabalho ou Servigco Militar na
mesma competéncia, o eSocial informara o salario proporcional dos dias ativos na rubrica
"eSociall000 — Salario" (apenas para mensalistas e quinzenalistas).

0 A partir da competéncia 12/2016, Para que tenham reflexo automético na
remuneracdo calculada pelo eSocial na folha de pagamento, todos os afastamentos
devem ser registrados no menu "Trabalhador" =» "Afastamento Temporario".

4.1.5 Empregados sem Remuneracao no Més

Para trabalhadores domésticos que néo tiveram remuneragdo no més (afastados por motivo
de doenca néo relacionada ao trabalho, por exemplo), o empregador devera abrir a folha de
pagamento e realizar normalmente o encerramento da folha de pagamento.

Caso tenha apenas esse empregado, ndo havera geracado de DAE nessa competéncia, pois
nao havera tributos a recolher (base de célculo zerada).

E obrigatério o registro do afastamento no eSocial, conforme item 5.1 Afastamentos
Temporérios (Doencgas, Licencas, Outros) deste Manual.

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

4.1.6 Pagamento de Diferencgas Salariais de Competéncias Anteriores

Quando houver alteracdo do piso salarial ou de outras parcelas salariais com impacto em
competéncias anteriores, como ocorre na alteracdo do salario minimo em alguns Estados, o
usuario devera atualizar o salario contratual no cadastro dos trabalhadores (conforme item
3.8 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador deste Manual) e,
na folha de pagamento, utilizar rubricas especificas para pagamento das diferencas:

— eSocial3500-Diferenca de remuneracdo mensal

— eSocial3501-Diferenca de reflexo da remuneragéo variavel no 13° salario

— eSocial3502-Diferenca de férias gozadas

— eSocial3503-Diferenca de verbas indenizatérias

— eSocial3504-Diferenca de salario maternidade (pago pelo INSS)

— eSocial3505-Diferenca de salario maternidade - 13° salério (pago pelo INSS)

— eSocial3506-Diferenca de auxilio-doenca acidentario (pago pelo INSS)

— eSocial3507-Diferenca de salario base do servi¢co militar obrigatorio
O detalhamento das rubricas acima esta disponivel no Anexo 1 — Tabela de Rubricas e
Incidéncias, localizado no final deste Manual.

4.1.7 Informagdes sobre 13° Salério

Esta gratificacdo € concedida anualmente, em duas parcelas. A primeira parcela
(adiantamento do 13° salario) deve ser paga entre os meses de fevereiro e nhovembro, 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 salério 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 gratificacdo 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 calculo da gratificacdo devera ser revisto para 1/12 (um doze avos) do
total devido no ano anterior, processando-se a correcao do valor da respectiva gratificacdo
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°, 8 2°, da Lei
n°® 4.749, de 12 de agosto de 1965).

4.1.7.1 Adiantamento de 13° Salario

A 12 parcela (adiantamento) do 13° salario deve ser paga ao empregado até o dia 30/11. O
empregador devera incluir o valor pago na rubrica eSociall800 - 13° salario -
Adiantamento, na folha de pagamento da competéncia em que houve o pagamento. Sobre
essa parcela incide o FGTS, que constara na guia unica (Documento de Arrecadacdo do
eSocial - DAE) desse més.

0 O adiantamento do 13° salario (50%) deve ser pago até o dia 30 de novembro. Esse
valor sera langado da Folha de Pagamento da competéncia de novembro (ou de qualquer
més anterior, se for o0 caso), sob a rubrica “eSocial1800 — 13° salario — Adiantamento”, que
poderd ser incluida apds acessar a folha, clicar sobre o nome do trabalhador e clicar no
botado “Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos”.

Os recolhimentos de tributos e FGTS considerando o 13° salario ocorrerdo da seguinte
forma:

e No DAE relativo a competéncia do adiantamento serdo calculados os encargos
(INSS e FGTS) da remuneragdo normal do més + o FGTS sobre o valor do
adiantamento do 13° salério.

e Na competéncia do DECIMO TERCEIRO seréo calculados os encargos do INSS e
GILRAT sobre o valor total do 13° salario, gerando um DAE para pagamento até 07
de janeiro.

e Na competéncia de DEZEMBRO, serdo calculados o0s encargos relativos a
remuneracdo do més de dezembro + o FGTS sobre o valor da 22 parcela (saldo) do
13° salario + IRRF sobre o 13° salario, se for o caso.

Os empregadores domésticos que pagarem o 13° saldrio integral antecipado, deverdo
efetuar o pagamento do valor total liquido, reservando o valor correspondente ao desconto
da contribuicdo previdenciéria do segurado e, se for o caso, do imposto de renda pessoa
fisica para recolhimento na competéncia de dezembro (nos DAE relativos a folha de décimo
terceiro e a folha de dezembro, respectivamente).

A rubrica “eSocial1820 - Diferenca de reflexo da remuneracédo variavel no 13° saléario”
deve ser utilizada apenas para pagamento de diferencas de reflexo da remuneracéao variavel
(horas extras habituais, por exemplo) apuradas no més de dezembro e ndo consideradas na
folha de 13° salério, cujo pagamento deve ocorrer até 10 de janeiro do ano seguinte. Nao
confundir essa rubrica com a segunda parcela do 13° salario, que serd calculada na folha
“Décimo Terceiro/20xx”, considerando o valor total devido (“eSocial1810 — 13° salario”)
menos o0 que ja foi pago de adiantamento. Caso o empregador queira pagar a segunda
parcela antecipadamente, podera utilizar a rubrica “eSociall800 - 13° salario —

41




CIeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 1.8.2

Adiantamento” a cada parcela de 130 efetivamente paga antes do célculo final em
Dezembro. A soma de todas as rubricas eSociall800 que foram pagas no ano serdo
colocadas na folha Décimo Terceiro, na parte de descontos (rubrica “eSocial5040 — 13°
salario — Desconto da 12 parcela”).

4.1.7.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)
Os valores do 13° salario devem ser informados na folha do Décimo Terceiro.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos océ estd aqui: Home

Pagamentos e Recebimentos Mensais
Filtro de Pesquisa

Competéncia (Ano): Situagao

2015 v Todas v Filtrar

Competéncia (MEs/Ano) Situagio

Pendente

: Fenasne
.

Entrar em “Folhas/Recebimentos e Pagamentos” e
clicar na folha “Décimo Terceiro” do ano corrente

Nessa folha, deve ser informado o valor do 13° devido, bem como o valor pago a titulo de
adiantamento (12 parcela). Ndo sera necessario informar a data de pagamento dessas
verbas salariais, mas a legislacdo determina que o adiantamento do 13° salario (12 parcela)
seja pago ao trabalhador até dia 30/11 e o valor da 22 parcela deve ser pago até dia 20/12.
Para mensalistas e quinzenalistas, o valor da rubrica “eSocial1810 — 13° salario” sera
preenchido automaticamente com o salario contratual do trabalhador. Para horistas, diaristas
e semanalistas o empregador devera informar o valor devido.

A rubrica “eSocial5040 — 13° salario — Desconto da 12 parcela” sera preenchida
automaticamente caso o empregador tenha registrado o pagamento do adiantamento do 13°
em alguma competéncia anterior.

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 no dia 07 de janeiro
proximo. Os valores de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) serdo salvos pelo
sistema e recolhidos na guia de dezembro do mesmo ano, juntamente com a folha desse
més. Os valores do FGTS sobre a segunda parcela também seréo recolhidos na folha de
dezembro. O valor do FGTS sobre a 12 parcela ja foi recolhido no DAE da mesma
competéncia em que houve o pagamento.
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Remuneragao Mensal
Pagamento de Drrarm Loralsl Ptoransjr

Competéncia Décimo Terceiro
Situagéo: Pendente

Remuneragao Mensal

Valor Liquido: R$ 420,00

Wencimentos Descontos

Descrigao Valor Acao Descrigao Valor Agdo

@ eSociall810 - 13° salérin 000,00 @ eSocials181 - Contribuigéo previdencidria do

3 20,00
empregado sohre 13° Salario (INSS)

Total Vencimentos: R$ 1.000,00 @ eSocial5040 - 13° saldrio — Desconto da 12 parcela 500,00

Adicionar Qutros Yencimentos/Pagamentos Total Descontos: R$ 580,00

Adicionar Qutros Descontos

‘ (i ] « &pds salvar oz dados informados (Salvar Rascunha) e finalizar o preenchimento de remuneragéo do empregado, cligue em "Conclur Pagamerto” |

Salar Rascunho Concluir Pagamento

Apobs preencher os campos solicitados e “Concluir Pagamento”, o empregador devera clicar
no botdo [Encerrar Folha le emitir a respectiva guia Gnica (DAE).

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

4.1.8 Folhas de Pagamento das Competéncias 10/2015 até 04/2016

As folhas de pagamento das competéncias de outubro/2015 até abril/2016 utilizam
informacg&o simplificada, ndo permitindo o detalhamento da remuneragdo em diversas
rubricas. Sera exibida apenas a rubrica “eSocial1099 - Remuneracdo Mensal”, que devera
ser preenchida da seguinte forma:
e Mensalistas e quinzenalistas tém 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 efetivamente trabalhados, mas sempre totalizada até o ultimo dia do
més de apuracao (salario mensal). Nesse caso, também sera necessario calcular o
valor do Descanso Semanal Remunerado — DSR, corresponde as folgas semanais e
feriados do més.
o Verbas que compBem a rubrica "eSocial1l099 - Remuneracédo Mensal":
O valor final informado no campo "Remuneracado Mensal" devera conter as seguintes
verbas remuneratoérias, além do Salario Mensal:
Horas extras
Adicional noturno
Adicional de Horas trabalhadas em viagens
Descanso Semanal Remunerado - DSR
1/3 sobre férias gozadas no més
Salario Maternidade
Outros adicionais (gratificagcfes, prémios etc.)
Faltas
Atrasos
o Desconto do DSR sobre faltas e atrasos
e Verbas que ndo compdem a "Remuneragdo Mensal":
o Adiantamento de Salario
o Salario Familia

O 0 O OO O O 0 o
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o Desconto de Vale Transporte
o Penséo Alimenticia
o Desconto de Previdéncia Social (INSS) do empregado
o Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) do empregado
o Férias gozadas no més:
O valor da rubrica "eSociall099 - Remuneracdo mensal" corresponde a soma da
remuneracdo dos dias trabalhados no més e da remuneracdo dos dias de férias
gozadas no més (incluido o adicional de 1/3).
e Empregadas afastadas pelo motivo de licenca maternidade:
Para empregadas domeésticas com afastamento por licenca maternidade, o
empregador devera informar o valor do salario mensal devido a empregada caso
estivesse trabalhando na rubrica "eSociall099 - Remunera¢do mensal”, pois sera
base de célculo do FGTS e da Contribuicdo 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 geragéo da guia
Unica, o empregador devera editar o campo "1082-03 - CP Segurados - Empregado
Doméstico" e deduzir o valor que seria descontado dessa empregada, mas que ja foi
deduzido do beneficio.
e Recolhimento de FGTS para empregados afastados pelos motivos de
Acidente/Doenca do Trabalho e Servigco Militar Obrigatorio:
Para empregados domésticos com afastamentos de Acidente/Doenca do Trabalho
ou Servico Militar Obrigatério (que geram direito ao recolhimento do FGTS) durante
todo o més , o empregador devera informar o salario mensal devido ao empregado
caso estivesse trabalhando na rubrica "eSociall099 - Remuneragdo mensal”. No
momento de geragdo do DAE, devera 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 "Remuneracdo Mensal'. No momento da geracdo da guia
unica (DAE), o empregador devera editar os valores dos tributos (Contribuicdo
Previdenciaria Patronal e do Empregado, GILRAT e Imposto de Renda) tendo como
base de célculo apenas o valor recebido pelos dias trabalhados.

4.1.9 Empregados Demitidos entre os Dias 01/10/2015 até 07/03/2016

As folhas de pagamento encerradas antes da implantagdo da funcionalidade de
desligamento (08/03/2016) ndo precisam ser alteradas. Apenas o desligamento simplificado
dos empregados demitidos deve ser informado, conforme item 8.2 Rescisdes Ocorridas no
Periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016. Esse trabalhador ndo aparecerda nas folhas de
pagamento mensais que serdo encerradas apos esse registro.

Caso o empregador ainda ndo tenha feito o encerramento de folha desse periodo ou queira
reabri-la, devera informar primeiro o desligamento dos empregados com rescisdo nessa
competéncia e seguir as orientagbes do item 8.2 (Rescisbes Ocorridas no Periodo de
01/10/2015 até 07/03/2016). Para evitar o pagamento em duplicidade, devera verificar se
nao houve recolhimento do FGTS rescisorio em guia GRRFWEB, gerada pelo site da Caixa.
O DAE mensal também podera ser editado para excluir valores do FGTS, conforme item
4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE deste Manual.
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4.2 Encerrar Remuneracdes Mensais

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

ApOs 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:

Prezacher Rem e raghes
Meisak

Encerrarmnento de Remuneragdes Mensais

Periodo de Apuragde: D4/2018

Bazes de Calculo walor R§

Contribuigdo Previdenciaria * RES5.100,01
FGTS RES5.100,01
‘alores a recolher no DAE com vencimento até 07052016 *

Contribuigdo Previdencidria do B d RE 402,00
Contribuigdo Previdenciaria do B dof|MSE) RE 522,00
FGTS RE 402,00
FGTS Compensatario RE 163,20
(-3 Dedugia Previdencidra - Salirio Familia - REZA16
GILRAT RE 40 .80
Imposto de Renda Retido na Forte (IRRF)- benzal RE 0,00
Total RE1.512,24
walores 3 serem incluidos no DAE com vencimento até 0762016
Imposto de Renda Retido na Forte (IRRF)- hienzal RF 150,76

| o ® Base de calcula para b idenciaria patranal, d da do do & GILRAT |

| o =* [ prazo para recolhimenta & o dia 07 do més de i ou dia il imed; anterior |

Sr. Empregader, 35 i ghes prastadas tém cariter declaraténio = ituam i hibil & suficients para a exigineia des
tributos & encarges apurades conforme previsto no § 2% do art. 33 da Lei Complementar n® 150 de 1° da junhe da 2015,

Cancelar Confirmar

00 Salario-Familia deverd ser pago pelo empregador aos seus trabalhadores
juntamente com o salario do més, mas seu valor sera deduzido automaticamente do valor
da Contribuicdo Previdenciaria referente a competéncia, de forma a compensar o
empregador. O valor a ser deduzido sera limitado ao total das contribuices
previdenciarias devidas: Contribuicdo Previdenciaria do Empregado, Contribuicao
Previdenciaria do Empregador e GILRAT.

4.2.1 Impressao de Recibos de Salarios, Demonstrativo dos Valores Devidos
por Empregado e Relatorio Consolidado por Trabalhador

Apos o fechamento da folha de pagamento, o empregador podera imprimir os recibos de
salarios por empregado, que refletirdo todas as informagdes colocadas na folha de
pagamento. A data no recibo de pagamento deve ser preenchida pelo trabalhador.

Junto com o recibo de pagamento de salario sera emitido um relatério com o “Demonstrativo
dos Valores Devidos” para o respectivo trabalhador, que detalha as bases de calculo do
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FGTS e demais tributos declarados pelo empregador no momento do fechamento da folha
de pagamento.

Também sera disponibilizado um relatério consolidado com todos os trabalhadores inseridos
na folha de pagamento daquele més.

Para visualizar a opcdo de impressao desses documentos, 0 empregador devera acessar
novamente o menu de "Folha/Recebimentos e Pagamentos”, clicar sobre a competéncia
desejada e encontrard os links na parte inferior esquerda da tela:

Preencher Remuneragdes Mensais Encerrar Remuneragdes Mensais

Remuneracdes hensais. Agosto de 2016

Situacdo: Encerrado |:|/

Encerrar Folha Emitir Guia | Reabrir Falha

Lista de Trabalhadores

Clique sobre o trabalhador para editar a suaremuneragaio:

Nome i D Liquido Trabalhad: Data de Pagamento ao Trabalhador Salario Familia Beneficios INSS @ Agio @
123.456.789-00 - Drlsorns Plsihros Ls Solnnas 102918 80,00 549,16 3110812016 2816 0,00
456.789.123-99 - Pslirnssld Fs Roslspnsir 1.000,00 80,00 520,00 310812016 0,00 0,00

Impressao de Relatorios

: <«————0pgéo para impressao de recibos de pagamentos de salarios
simplificados e relatérios consolidados.

4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento

O empregador poderd reabrir a folha de pagamento para alteracdo nos valores das
remuneracdes e da data de pagamento dos salarios. Para isso, devera clicar no menu de
"Folha/Recebimentos e Pagamentos”, clicar sobre a competéncia desejada e clicar no botéao

Reabrir Folhal.
Preencher Remunerages Menssis Encerrar Remuneragéies Mensais

Remuneracdes Mensais: Agosto de 2016

Situacdo: Encerrado |:|/

Encerrar Folha Ernitir Guia | [ Reabrir Folha ]

Lista de Trabalhadores

Clique sobre o trabalhador para editar a suaremuneracio:

Nome D Liquido Trabalhad Data de Pagamento ao Trabalhador Salario Familia Beneficios INSS @ Agdo @
123.4! 102916 80,00 949,16 3108/2016 2916 0,00
456.789.123-99 - Pslirnssid Fs Roslsprsir 1.000,00 40,00 520,00 310872016 0,00 0,00

Impressio de Relatdrios
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Reabertura

Apds reabrir a folha de pagamento, Sera NECESSAND BNCEITE-1a
novarnente guando finalizar as alteragdes necessarias. Deseja
continuar?

Cancelar Confirmar

Apo6s a reabertura da folha de pagamento, sera necessario encerra-la novamente e, se
necessario, gerar a guia Unica. O abatimento de guias que ja foram pagas, se for o caso,
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 opg¢do deve ser utlizada caso o
empregador queira excluir da base de dados do eSocial a remuneragcdo anteriormente
informada para o trabalhador. Esta acdo exclui apenas as altera¢ces efetuadas pelo usuario,
retornando o valor calculado automaticamente pelo sistema. Apds a exclusdo da
remuneracdo, se for o caso, o usuario devera clicar sobre o trabalhador, concluir o
pagamento e encerrar novamente a folha de pagamentos para que os novos valores sejam
transmitidos para a base de dados do eSocial.

4.2.3 Inclusao/alteracdo 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 0 més
de recolhimento do IRRF, que podera, inclusive, sofrer alteragbes nos valores a serem
recolhidos. Ao final, todas as folhas de pagamento deverdo ser encerradas, obedecendo a
ordem cronolégica das competéncias.

4.2.4 Inclusdo de Empregados Ap6s 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 pagamento, mas se recorda que faltou cadastrar um empregado, devera efetuar o
cadastro do trabalhador e entrar novamente na folha de pagamento. Os dados desse novo
empregado nédo irdo aparecer na tela da folha. O usuario devera reabrir a folha e efetuar
novamente seu encerramento para que o novo empregado seja incluido na guia. O
procedimento deve seguir essa ordem: cadastramento do novo empregado =» "Reabrir
Folha de Pagamentos" = "Encerrar Pagamentos" =» "Emitir Guia" no fluxo normal. Nesse
caso, observar a orientacdo do item 4.2.3 Inclusdo/alteracdo de Folhas de Pagamento de
Competéncias Anteriores a Atual, em relacdo a competéncia do IRRF (regime de caixa), se
for o caso.
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4.3 Emitir Guia

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

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

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

Clicarem [Z 0 c

=ncerramento de Remuneracdes Mensais
Q Operago reslizads com sucassa

Seriodo de Apuragio: DA/2016 i

Bases de Ciloula walor R§
Cortribuigio Previdensiiria = R 100,01

FGTS R 210001

Walores a resalher no DAE com vensimerto até 0TS2016

Contribuigs: i iaria do R 163500

= FEL a do INEE) R¥ 162,00
FGTE R¥ 162,00
FGTS Compensatdrio RE$ 67.20
) Dedugdio Previdencidria - Saldric Familia - RE 58,32
GILRAT R% 16,830
Impasta de Renda Retido na Fonte (IRRF) - hdensal RE 0,00

Tortal R 520 65

| o = Base de caleule para ibuig 3 i iaria patronal, do e GILRAT |

| @) = 0 rreo par recalhimants £ o dia 07 da més de ou dia il o |

Sera gerada uma guia conforme modelo abaixo:
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“leSocial
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Documento de Arrecadacao do eSocial

Oz | [eamiatamey | [aaaasss3 | CPF:
HNimero:  D7.16.15294.4142676-5
Pagar aé: 2115
“walor: o013 66

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

A razéo disso € a diferenga nos regimes de tributacdo da Contribuicdo Previdenciaria
(INSS) e do FGTS em comparacao 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 € o més em que houve o efetivo pagamento por este trabalho
realizado (prestacdo dos servicos).

Por exemplo: O empregado trabalha durante o 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 prestacéo do
servico, ocorrera a coincidéncia dos regimes e o valor do IRRF devera ser somado na
guia tnica (DAE) do mesmo més.
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4.3.1 Alterac&o Manual dos Valores da Guia Unica - DAE

Para alterar algum dos valores dos DAE, o empregador deve clicar em Editar Guia:

¢ & 0 “wibltar

Preeicier o Encermar Ernitir Guia
Meisak Meisak

Sncerramento de Rermuneragies Mensais

O Operagio realizada com sucezzo
Zeriodo de Apuragdo: D4/2016 [#Editar Guia

Emitir Guia ¥ Yoltar

EBases de Ciloulo alor R§
Conitribuigdo Previdenciaria = R%2.100,01
FGTS RE Z.100,01
‘alores a recolher no DAE com vencimento até 07052016 **

CoritribuigHo Previdenciaria do Empregador RE 163,00

ConitribuigHo Previdenciaria do EmpregadofIH5S) RE 163,00

FGTS RE 162,00

FGTS Compenzatirio RE 67,20

(-) Dedugdo Previdenciaria - Salario Familia - RE 58,32

GILRAT RE 16,50

Imposto de Renda Retido na Forte (IRRF) - hienzsal RED,00

Tatal RE 520,62
[ o " Base de caleulo para contribuigdo previdenciaria patronal, d da do emp do & GILRAT l
[ o =* [ prazo para recolhimento & o dia 07 do més de wencimenta ou dia il imediatamente anteror l

=»Selecdo de quais tributos serao 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 selecéo, clicar em [ELl0aDNS:

DEBITOS APURADOS SALDO A PAGAR
Tributos/Codigos de Receita Débito Apurade

247,00

1082-03 - CF SECURADOZ- EMFREGADD DOMESTICO

Desmarcar esta opgédo para escolher quais
valores deseja pagar na guia atual. 2200 e

Tokal CONTRIEUIGAD PREVIDENCIARIA PATRONAL

1138-08 - CP PATROMAL ~ EMPREGADD DOMESTICO

1G46-09 - CF PATRONAL - GILRAT - EMF DOMESTICO

1251-01 - FGTS - DEP COMPENSATORIO MENSAL 9,60 89,60

1718-01 - FGTS - DEPOSITO MENSAL 224,00 224,00

Emitir DAE
Clicar em Emitir DAE.
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= Alteracao do valor dos tributos que serdo incluidos no DAE

Ap6s marcar os tributos que serdo incluidos na guia e clicar em , 0 empregador
sera direcionado para uma tela onde podera clicar sobre os valores dos trlbutos calculados e
edita-los. Clicar novamente em m

Ernizsdn DAE - Documento de Arrecadagdo do Empregador

Data de Pagamento: |/

Cadigos de Receita Data Yencimento Walor Principal
1138-08 - CF PATRONAL - EMPRECADD DOMESTICO 04f09f2015
164605 - CF PATRONAL - GILRAT ~ EMF DOMESTICO Campos editaveis. Clicar sobre T4/03/2015

1082-03 - CP SEGURADOS - EMPREGADD DOMESTICO Cada um para alterar 0s Valores 04/09/2015

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

o) | Emitir DAE Cancelar
Clicar em Emitir DAE. / (X

= 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

uatil). Nesses casos, ndo € possivel editar a data.

Para DAE gerado apés o vencimento da competéncia, o empregador podera alterar a

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

gueira colocar uma data futura de pagamento (dentro do proprio més, limitado ao ultimo dia

util do més de emissao da guia unica), devera clicar em “Editar Guia” e, na préxima tela,

informar a nova data.

y “ltar
w
Preencier i Ence rrar ; Emitir Guia
Meisal Meisal
Sncerramento de Rermuneragies Mensais
o Operagio realizada com sucezzo
Zeriodo de Apuragdo: D4/2016
Clicar em “Emitir Guia” para gerar o \m Voltar
DAE com data de vencimento no dia da
emisséao. . . Clicar em “Editar Guia”
azes de Ciloulo alor R§
; . para alterar a data de
Conttribuigde Previdenciaria * RF 2.100,01 .
vencimento
FGTS RE Z.100,01
‘alores a recolher no DAE com vencimento até 07052016 **
CoritribuigHo Previdenciaria do Empregador RE 163,00
ConitribuigHo Previdenciaria do EmpregadofIH5S) RE 163,00
FGTS RE 162,00
FGTS Compenzatirio RE 67,20
(-) Dedugdo Previdenciaria - Salario Familia - RE 58,32
GILRAT RE 16,20
Imposto de Renda Retido na Forte (IRRF) - hienzsal RED,00
Tatal RE 520,62
[ o " Base de caleulo para contribuigdo previdenciaria patronal, d da do emp do & GILRAT l

[ o =* [ prazo para recolhimento & o dia 07 do més de wencimenta ou dia il imediatamente anteror l
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Sera aberta a opcao para editar a data de pagamento. Clicar novamente em |Sgliil@plA\=!:

DAE - Documento de Arrecadagdo do Empregadar
M Informar a data de pagamento da guia Unica. Edicédo
Data de Pagamento: .- , . .
ermitida apenas apés o vencimento normal da guia.

P
Cadigos de Receita Data Vencimento

1138-08 - CPPATRONAL - EMPREGADD DOMESTICO 040942015
1646-09 - CPPATRONAL - GILRAT - EMP DOMESTICO 040942015
1082-03 - CPSECURADDS - EMPRECADD DOMESTICO 0440942015
FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FOTS 040942015 313,60

Emitir DAE m Cancelar

= Alterac&o dos empregados que terdo FGTS recolhido no DAE

Na mesma tela de alterag&o dos valores dos tributos (figura anterior), 0 empregador também
podera clicar no botéo 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 - Documento de Arrecadacdo do Empregador

21nan1s
Data de Pagamento: [EARALUEINE
Cadigos de Receita Data Yencimento Yalor Principal
113808 - CF FATRONAL - EMPRECADD DOMESTICO 04§0872015 ra

1646-00 - CF FATRONAL = GILRAT - ERAS RmbAE cTimm nafmaiTna g rs

Opcao para exibir/ocultar os trabalhadores com FGTS incluidos na guia.—m

1082-03 - CP SECLLR#T> — EMPR

FUMDO DE CARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FGTS 04f03f2015 31360

| o i recalhimento do FGTS poderd ser Feito parcialmente, mas sempre pelo valor botal de cada empregade. ‘

— Valor Apurado

15 - Luciano 112,00

4] 1251-01 - FOTS - DEF COMPENSATARIO MENSAL 32,00
1718-01 - FGTS - DEPOSITO MENSAL #0,00

-31 - Marcos 201,60

4 1231-01 - FOTE - DEF COMPENSATARIO MENSAL 57,60
1713-01 - FGTS - DEPOSITO MENZAL 144,00

Cancelar
Clicar em Emitir DAE./ =055 3

OOS valores ndo incluidos na guia atual deverdo ser pagos em outra guia e poderdo
sofrer acréscimos de multas e juros, dependendo da data do pagamento. Na geracao da
nova guia, o empregador devera selecionar/marcar apenas os tributos ou valores que
ainda nédo foram pagos.

O empregador devera procurar a rede bancaria credenciada e efetuar o pagamento da guia
até a data impressa no documento. O Relatério Consolidado por Trabalhador podera ser
impresso conforme item 4.2.1 Impressao de Recibos de Salarios, Demonstrativo dos Valores
Devidos por Empregado e Relatério Consolidado por Trabalhador.

4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia

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

O empregador podera entrar novamente na folha de pagamento dessa competéncia e clicar
no link "Editar Guia", localizado na parte superior direita da tela. Sera direcionado para a tela
de Emisséo do DAE.
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Empregador ~  Trabalhador -~ Folha/Recebimentos e Pagamentos VOB esté aul: Home = Foiha Pagamento = Lista de Trabalhadores

Woltar

Preencher Remuneragies Menssis Encerrar Remuneragies Menssis

Remuneracdes Wensais: Novembro de 2016 CI|Car em Edltal’ GU|a
Situagio: Encerrado \ [ZEditar Guia

Reabrir Falha

Encerrar Folha

Lista de Trabalhadores

Clique sobre o trabalhador para editar a sua remuneragao:

Nome i Liquido Ti Data de Pagamentio ao Trabalhador Saldrio Familia Beneficios INSS & Agio @

049.049.049-58 - Ferreira Ferreira 1.000,00 80,00 920,00 3001112018 0,00 500,00

Caso o empregador tenha emitido uma guia anteriormente e efetuado o pagamento, podera
clicar no botéo e selecionar a guia para abatimento, desde
que da mesma competéncia/més. Caso o pagamento ainda ndo tenha sido processado pelo
sistema, o usuario devera informar o nimero da guia manualmente. Este procedimento é
valido para abatimento de tributos (Contribuicdo Previdenciaria, GILRAT, IRRF) e FGTS.

O procedimento acima também deve ser realizado quando o empregador reabre a folha de
pagamento de determinado més e faz alteracdes nas remuneragcdes e/ou na data de
pagamento. Nesse caso, antes de fazer o abatimento de guias anteriores, sera necessario
fechar novamente essa folha para entdo emitir uma nova guia (DAE).

No caso de reabertura de folha de pagamento que gere uma nova guia com valores
menores de tributos e FGTS a opcdo "Abater Pagamentos Anteriores" ndo podera ser
utilizada, e também néo sera possivel compensar os valores recolhidos a maior em outras
competéncias. Nesse caso, 0 empregador devera procurar a instituicdo arrecadadora -
Receita Federal do Brasil e/ou Caixa Econémica Federal - para solicitar a restituicdo dos
valores pagos indevidamente.

DEBITOS APURADOS SALDO A PAGAR
TributosfCodigos de Receita Débito Apurado
02,00

1052-03 - £ SECURADDS - EMFRE GADD DOMESTICD 292,00 zaz,00

1133-08 - £F PATRONAL- EMFREGADD DOMESTIC 224,00 22400

1645+09 - CF PATRONAL= CILRAT—EMF DOMESTICO 22,40 2,40

1257-01 - FETS - DEF COMPENSATORID MENSAL 89,60 49,60

1713-01 - FETS - DEFASITO MENSAL 234,00 22400

Clicar aqui para informar nimeros de guias
anteriores para abatimentos.

Abater Pagamentas Anteriores

Informe o nimere da Guia {sem pagamento confirmada) para abatimento.

ConFfirmar m Cancelar

o A funcionalidade de abater pagamentos anteriores s6 sera possivel para compensar
pagamentos de DAE MENSAL. Nessa op¢do ndo serd possivel abater pagamentos de
FGTS efetuados no desligamento (DAE Rescisorio).
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4.4 Informe de Rendimentos (para Imposto de Renda)

Folha/Recebimentos e Pagamentos = Informe de Rendimentos

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Dados de FolhafRecehimentos e Pagamentos

Infarme de Rendimentos

O empregador que pagou a pessoa fisica rendimentos com retencdo do imposto sobre a
renda na fonte durante o ano-calendario, ainda que em um Unico més, dever& fornecer o
Comprovante de Rendimentos Pagos e de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte. O
comprovante devera ser fornecido até o dltimo dia atil do més de fevereiro do ano
subsequente ao dos rendimentos ou por ocasiao da rescisdo do contrato de trabalho, se
esta ocorrer antes da referida data.

Empregador Trabalhador Folha/lRecebimentos e Pagamentos WocE esta agul

Informe de Rendimentos

o Se for efetuada alguma alterag&o na remuneragao ou na data de pagamenta ao trabalhador, devera ser emitido novo Informe de Rendimentos

Selecione 0 ano &, em seguida, o trabalhador para o gual deseja emitir o infarme de rendimentos

Ane 2016 v

Filtrar

CPF e nome do trabalhador

123.456.789-00 Dppostn Posintisrn Welsnysl E

456.789.123.-12 Gmsoorns Dmaksbtksr Dppasnrba

Clicar no link “Imprimir Informe” para gerar o documento./v

O Comprovante devera ser impresso, assinado e entregue ao trabalhador:

ANEXO I
COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS DE IMPOSTO SOBRE A RENDA RETIDO NA FONTE

Tl

Ministério da Fazenda Comprovante de Rendimentos Pagos ¢ de Imposto sobre a
Secretiria da Receita Federal do Brasil Renda Retido na Fonte
Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica Ano-calendirio de 2016

Exercicio de 2017

WVerifique as condicdes e o prazo para a apresentaciio da Declaragiio do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica para este ano-calendario no
sitio da Secretaria da Receita Federal do Brasil ma Intermet, no endereco <www. receita. fazenda. gov. br>.
1. Fonte Pagadora Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica

CNPICPF MNome Empresanal/Mome Completo
123.456.789-00 Dormslirs Plsoursn Tanslrlsn

2. Pessoa Fisica Beneficidiria dos Rendimenios

CPF Nome Completo
456.789.123-11 Lsmorns Ds Lemrosntlsn Silrnse

MNatureza do Rendimento
0561 = Rendimento do Trabalho Assalariado no Pais

3. Rendimentos Tributiveis. Deducies ¢ Imposto sobre a Renda Retido na Fonte Valores em reais
1. Total dos rendimentos {inclusive férias) RS 5.000,00
2. Contribuigdo previdenciaria oficial RS 550,040

3. Contribuigiio a entidades de previdéncia complementar e a fundos de aposentadoria prog. individual (Fapi) -
{preencher também o quadra 7)
4. Pensiio alimenticia {(preencher também o quadro T) -

5. Imposto sobre a renda retido na fonte RS 322 46
4. Rendimentos Isentos e Nio Tributiveis Valores em reais
I 1. Parcela isenta dos proventos de aposentadoria, reserva remunerada, reforma e pensiio (65 anos ou mais) I -

0 Serdo consideradas para consolidacdo dos valores constantes do Informe de
Rendimento, inclusive retencédo de IRRF, apenas as folhas de pagamento com situacao
“Encerrada”. Os valores das folhas de pagamento com situagéo diferente de “Encerrada”,
por exemplo “Em edigdo”, ndo serao considerados para fins do Informe de Rendimentos.
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= Folhas de pagamento com situacédo "REABERTA-Aguardando Encerramento”

Nado serd gerado Informe de Rendimentos se houver no ano-calendario folhas de
pagamento com situacdo "REABERTA-Aguardando Encerramento”. Nesse caso, 0 usuario
deverd acessar as folhas com essa situacdo e encerra-las. Ao acessar a funcionalidade,
sera exibida uma mensagem de erro, caso 0 empregador tenha alguma folha de pagamento
nessa situacao:

Foi identificado que existern competéncias com situagdo "REABERTA - Aguardando Encerramento” no ano-calendario, que ainda ndo foram encerradas:
10/2016

Fara emitir informe de rendimentos, primeiramente acesse a folha de pagamento e encerre cada uma das competéncias acima.

=>» Declaragédo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF)

Além de fornecer o Informe de Rendimentos ao trabalhador, se houver retencdo de Imposto
de Renda na Fonte, o empregador devera apresentar a Declaracdo do Imposto sobre a
Renda Retido na Fonte (DIRF).

A DIRF é a declaragédo feita pela FONTE PAGADORA, com o objetivo de informar a
Secretaria da Receita Federal do Brasil os rendimentos pagos a pessoas fisicas
domiciliadas no Pais e o valor do imposto sobre a renda e contribuicbes retidos na fonte,
dos rendimentos pagos ou creditados para seus beneficiarios. Sempre que o eSocial
verificar que houve retencdo de Imposto de Renda na Fonte, ser4 gerado um aviso ao
empregador reforcando a necessidade de transmitir a DIRF:

Aviso ao Empregador

o St. Ernpregador, conforme dados declarados no eSocial, howve retengfio de Imposto de Rends na Fonte do seu
trabalhador no anc-calendario (2016). Portanto, de acordo com a regulamentacdo da Receita Federal, deve ser entregue
an empregado uma via deste Informe de Rendimentos

E nbrigatiria a apresentacéo da Declaragin do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF) pelo empregadar

Para mais informagdes & para baixar o Programa Gerador da Declaragdo - PGD Did, acesse a pagina da Receita
Federal —

Cancelar Confirmar

Para mais informagcBes e para baixar o Programa Gerador da Declaracdo - PGD Dirf,
acessar a pagina da Receita Federal.
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5 — AFASTAMENTOS

5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas, Licencas, Outros)

Trabalhador = Afastamento Temporario

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestéo de Trabahadores
Fétisz
Atgstamento Temporario
Desligamento

Madelos de Documertos

O acesso a funcionalidade de afastamentos podera ser feito clicando no menu “Trabalhador”
= “Afastamento Temporario” =» clicar no nome do empregado = clicar na matricula do
empregado. Serd exibida a tela abaixo:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Wik esté sl

Afastamento Temporario
Trabalhador: 844 844 844-91 - XVHZ ZFTFHGL ZOEVH MYGL

Reqgistrar Afastamento

Selecione o afastamento temporario para consultar, registrar retorna, alterar ou excluir:
MNenhum registro encontrado.

Botdo para registrar Afastamentos

o QOrientagdes para Registrar Afastamento Temporario:
- Para comigiv o5 dados do afastamento informado, erm caso de erro ou guando houver decisdo do INSS ou judicial gue determine a alteracdo do motive de "Acidente/Doenca ndo relacionada ao Trabalho®
para "Acidente/Doenga do Trabalho® ou vice-versa, clique em "Alterar”
- Guando o ermpregado retornar ao trabalho, infarmar o térrmine do afastamento, selecionando a opedo "Registrar Retorno®
- Mos casos de corwersdo de um tipo de afastamenta em outro, por exemplo, conversdo de Audlio Doenca em Aposentadoria por Invalidez ou de Ausilio Doenga em Licenga Matemnidade, o empregadar
devera informar o término do afastamento original e registrar novo afastamento com inicio em data subsequente a este ermino

Registrar Afastamento

Apos clicar em , 0 empregador devera informar a data de inicio. Sera exibido
0 campo "Motivo do Afastamento”, onde o empregador devera escolher 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 acé esté aqu: Home > Trabakhador > Movimentagdes Trabalhistas

Afastamento Temporario
Trabalhador 239.466-15 - REZMVGY GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL

Informagdes do afastamento

de Inicio -
Data de Inicio do Afastamento reencher data de términe do afastamento?

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

Motivo do Afastamento®

Observagio

Cancelar Salvar
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o A partir da competéncia 12/2016, todos os afastamentos registrados no eSocial teréo
reflexo automético na folha de pagamento, desde que registrados previamente ao
fechamento da folha. Consultar os itens “4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de
Licenca-Maternidade”, “4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos
Motivos de Acidente/Doenca do Trabalho e Servico Militar _Obrigatério” e “4.1.5

Empregados sem Remuneracdo no Més” para verificar o impacto no preenchimento da
folha de pagamento.

5.1.1 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 clicando sobre o evento original:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Voce esta aqui:

Afastamento Temporario
Trabalhador: 123.456.789-00 - Dlaomransl Plasnlnsr Dp Azolnrponasr
Registrar Afastamento

Selecione o afastamento temporario para consultar, registrar retorno, alterar ou excluir:

Tipo de Evento

Data da Ocorréncia do Evento Data de Envio do Evento
0111172016 29/11/2016
11/06/2016 a 10/10/2016 28M11/2016

Clicar sobre o evento original para
registrar o retorno, alterar ou excluir.

o O ses para Registrar
- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver decisao do INSS ou judicial que determine
para "Acidente/Doenca do Trabalho” ou vice-versa, clique em "Alterar”.

a alteragio do motivo de "Acidente/Doenga nio relacionada ao Trabalho”

- Quando o empregado retomar ao trabalho. informar o término do afastamento, selecionando a opcao “Registrar Retomo™.
Nos casos de conversdo de um tipo de afastamento em outro, por exemplo, conversdo de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenga Maternidade, o empregador

devera informar o términa do afastamento original e registrar novo afastamento com inicio em data subsequente a este término

Na tela seguinte, clicar no botéo "Registrar Retorno™:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Voc# esta aqu

Registrar Afastamento Temporario
Trabalhador 123.456.789-00 - Dlaomransl Plasninsr Dp Azolnrponasr
Informagdes do afastamento
Data de Inicio do Afastamento
01/11/2016
Motivo do Afastamento
03 - Acidente/Doenga néo relacionada ao trabalho

Foi acidente de transito?

Observagao [N

Voltar Alterar Excluir Registrar Retorno Salva
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Em seguida, informar a "Data de Término do Afastamento” e clicar no botéo "Salvar":

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos @ estd aqui: Home > Trabahador > Afastamento Temporario
Término do Afastamento Temporario
Trabalhador 123.456.789-00 - Dlaomransl Plasninsr Dp Azolnrponasr (*}Preenchimento Obrigatério

Informacées do Afastamento
Data do Término do Afastamento*
05/11/2016
Observagio

retorno, conforme liberagdo médica.

Vottar

Detalhes do Afastamento

Data do Afastamento Motivo

01/11/2016 Acidente/Doenga néo relacionada ao trabalho

7

o O registro do retorno de afastamento é obrigatério para registro de eventos
posteriores no eSocial. Enquanto o empregado estiver com afastamento em andamento,
nao 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 remuneracéo na folha de pagamento, pois a
empregada encontra-se afastada.

Também ndo podera haver sobreposicdo de afastamentos em periodos conflitantes.
Nesse caso, 0 empregador devera alterar o afastamento registrado previamente com 0s
dados corretos.

5.1.2 Alteracao e Exclusao de Afastamentos Temporarios

A alteracdo ou excluséo de afastamentos temporéario pode ser realizada diretamente na tela
de registro:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Afastamento Temporario

Trabalhador: 123.456.789-00 - Dlaomransl Plasninsr Dp Azolnrponasr

Registrar Afastamento

Selecione o afastamento temporario para consultar, registrar retorno, alterar ou excluir:

Tipo de Evento Data da Ocorréncia do Evento Data de Envio do Evento
01/11/2018 29/11/2016
11/06/2016 a 10/10/2016 281172016

Clicar sobre o evento original para
registrar o retorno, alterar ou excluir.

o Ori Ses para Registrar
- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver deciséo do INSS ou judicial que determine a alteragao do motivo de "Acidente/Doenga néo relacionada ao Trabalho”
para "Acidente/Doenca do Trabalho” ou vice-versa, clique em "Alterar”.
- CQuando o empregado refornar ao trabalho, informar o términe do afastamento, selecionando a opcdo “Registrar Retorno”
- Nos casos de conversao de um tipo de afastamento em outro, por exemplo, converséo de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenga Maternidade, o empregador
devera informar o término do afastamento original & registrar novo afastamento com inicio em data subsequente a este término.
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Na tela seguinte, clicar no botéo "Alterar" ou "Excluir", conforme o caso:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Registrar Afastamento Temporario
Trabalhador 123.456.789-00 - Dlaomransl Plasninsr Dp Azolnrponasr
Informagées do afastamento
Data de Inicio do Afastamento
01/11/2016
Motivo do Afastamento
03 - Acidente/Doenga néo relacionada ao trabalho v

Foi acidente de transito?

Observagdo [

Registrar Retorno

Em seguida, informar os novos dados da alteragdo ou confirmar sua exclusédo, conforme o
comando.

A exclusao de afastamentos também pode ser realizada diretamente na tela Movimentacdes
Trabalhistas. Consultar o item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentacdes Trabalhistas para
maiores informacgoes.

0 A excluséo de determinado afastamento podera impactar na folha de pagamento dos
empregados. Em um periodo onde antes constava um afastamento justificando
determinada auséncia de remuneracdo, agora devera ser informada a remuneracao ou
outro tipo de afastamento, ou falta.

5.1.3 Acidente/Doenca do Trabalho

Para esse motivo de afastamento, além do registro do evento no eSocial, a Comunicacéo de
Acidente do Trabalho - CAT também é obrigatéria.

Apesar de constar na pagina do eSocial o link para o cadastramento da CAT, ainda ndo é
possivel cadastrar CAT de doméstico por meio do CATWEB. Quando se configurar acidente
de trabalhado para essa categoria, 0 empregado/empregador devera comparecer a uma
Agéncia da Previdéncia Social com o formulario impresso. O link para impressdao do
formulario é http://www.previdencia.gov.br/forms/formularios/form001.html

Os sistemas ainda estéo sendo ajustados para possibilitar o cadastro online da CAT no caso
de empregado doméstico.
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos o =t S nre S Ti=t et

Afastamento Temporario

.239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL

5 do afastamento

ivo de afastamento "Acidente/Doenga do Trabalho”, a Comuni
Acid Trabalho - CAT & cbrigatdria. P&ra 3CS553r 0 Si5

registro da CAT.

Preencher data de término do afastamento?

Marcar esta opcéo em caso
de acidente de transito

quebrou o brago na maquina CNC

Informagdes Complementares sobre Atestado Médico

Afastamento Concedidos

ap
Emitente
Nome*

Dr. José da Siva

Grgic de CI asse* UF do Orglo de Classe

Nimero de Inscricio no Orglo de C

Conselho Regional de Medicina (CRM) v 123450 Minas Gerais A
Cancelar Sabvar

Para maiores informagdes, consultar o capitulo 6 — CAT - Comunicacdo de Acidente de
Trabalho deste Manual.

0 "A empresa ou o empregador doméstico deverdo comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social até o primeiro dia Util 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).

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

Para empregado que no momento de implantacdo do eSocial encontrava-se afastado
(auxilio doenga, licengca maternidade etc.), o empregador deverd registrar o afastamento no
momento _do _cadastro inicial do empregado no eSocial, conforme item 3.5 Dados do
Contrato deste Manual. Esta opgao de “Afastamento Temporario” sé 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 dever&o utilizar a opcao de
“Afastamento Temporario” para incluir o inicio e fim desses eventos.
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5.2 Férias
Trabalhador = Férias

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestéo de Trabalhadores
Férias
Afastamenta Temparario
Desligamento

dodelos de Documentos

O usuério encontrara a opgdo FERIAS dentro do menu TRABALHADOR. Clicar sobre o
nome do empregado e, em seguida, na matricula:

Férias

Filtrar Empregados:
Clicar no nome do trabalhador e depois na
matricula para registrar e consultar suas férias.

Clique na matricula do trabalhador para visualizar os periodos aquisitivos de férias:

123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

Matricula Categoria Trabalhador Situagdo Data da Admissdo Data do Desligamento

ED013 Empregado — Doméstico Ativo 01M172011

5.2.1 Gestao de Férias

A partir de 28/06/2016, o empregador precisard acessar a funcionalidade de férias do seu
trabalhador apenas uma vez para 0 registro completo desse evento. Os valores de
pagamentos das verbas sobre férias impactarao diretamente a folha de pagamento a partir
da competéncia julho/2016.

O empregador poderd acessar o eSocial e programar as férias com antecedéncia
maxima de 60 dias da data de término.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Vocelesalaqueliion ey cbatad mlhem

Programar Férias

Trabalhador. 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

Selecione o periodo aquisitivo para nova programacio de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias j& programadas:

Opcies Avancadas
. . Total de Dias de Quantidade de Dias ja (TR T LIRS Periodos de Férias j&
Periodo Aquisitivo A {conversia de 1/3 das Disponiveis para
Ferias Programados . . Programados
férias em dinheiro) Programagao

1/11/2015 - 31/10/201 30 0 Nao 30

30 30 Sim 0 01/07/2016 - 20/07/201

30 o Nio 30

30 o Nao 30

30 o Nao 30

Clicar sobre o periodo aquisitivo para a programagcéo das férias.

o Orientages:

- Periodo Aquisitivo — clicar sobre a data para programar novas férias para esse periodo;

- Total de Dias de Férias — exibe o total de dias de férias que o trabalhador tem direito, de acorde com a jornada de trabalho semanal informada em seu cadastro;

- Quantidade de Dias ja Programados — exibe a quantidade que ja foi programada. Caso o smpregador tenha concedido férias para esse periodo aquisitivo antes da entrada do eSocial (01/10/2015), clicar em
“Opcies Avancadas’, clicar no #(lapis) & informar a quantidade de dias de férias ja gozados;

- Periodos de Férias ja Programados - clicar sobre cada programacio para consultar, afterar ou excluir;

- Opgoes Avangadas — Utilizar essa opgde para exibicdo de links #'(lapis) para atteragdo de dados das colunas “Periodo Aquisitivo”, “Total de Dias de Férias” e “Quantidade de Dias ja Pregramados™;

-/ (lapis) - link para alterar 0 campo correspondente. Exibido apenas se marcado *Opgdes Avancadas”
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A tela acima mostra um panorama da situacao de férias para o trabalhador selecionado,
onde o empregador poderd visualizar quantos dias ja foram programados, se houve abono
pecuniério, dias ainda disponiveis para programacdo e também a relacdo dos periodos ja
programados.

5.2.1.1 Periodo Aquisitivo:

Essa coluna exibe os periodos aquisitivos para o trabalhador, tendo como base a data de
admissdo do empregado. Para programacdo, o empregador devera selecionar o periodo
aquisitivo mais antigo que ainda possui dias de férias ndo gozadas.

Alguns afastamentos registrados no eSocial impactaréo o periodo aquisitivo do empregado.
Nestes casos, 0 eSocial iniciara um novo periodo aquisitivo a partir do retorno do
empregado a atividade:

— Afastamentos previdenciarios superiores a 6 (seis) meses no curso do periodo
aquisitivo, ainda que descontinuos (inciso 1V, art. 133 da CLT);
— Licenca remunerada por mais de 30 dias (inciso I, art. 133 da CLT);

Alteracdo do Periodo Aquisitivo: O empregador podera alterar manualmente o periodo
aquisitivo de férias do trabalhador nos casos em que houve afastamentos antes do inicio do
eSocial (01/10/2015).

Programar Férias Marcar "Opc¢des Avancadas" para exibicao da figura "lapis",
Trabalhacor: 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd - (Ue edita 0s valores exibidos nas colunas.
Selecione o periodo aquisitivo para nova programacao de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja ;JrcgmA
4 Opgbes Avancadas
Abono Pecuniario Quantidade de Dias

{conversdo de 1/3 das Disponiveis para
ferias em dinheiro) Programagéo

Total de Dias de Quantidade de Dias ja
Férias Programados

Periodos de Férias ja

Periodo Aquisitivo Programados

30 0 Mao 30
30 30 Sim 0
30 0 Hao 30
0 0 Mao 30
30 0 Hao 30

Clicar na figura "Lapis" para exibi¢éo da tela de edigdo do "Periodo Aquisitivo".

Nesse caso, o empregador devera informar a nova data de inicio para periodos aquisitivos,
gue seréd o dia de retorno de um dos afastamentos citados acima:

Incluir nova data de referéncia para os periodos aquisitivos

Data de Inicio do Periodo Aquisitiva: P

Crientagfes pars altersr a data de inicio do periodo aquisitive
Periodo Aquisitivo de Férias (antes da alterag3o)
011172015 - 31102018
01112014 - 3102015 )
0171172013 - 311102014
0171172012 - 311072013

01/11/2011 - 3171072012

Cancelar Confirmar
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0 A nova data de inicio do periodo aquisitivo deve ser uma data valida a partir da data
de admissdo do trabalhador e anterior a data de inicio do eSocial (01/10/2015). Para
datas de retorno de afastamento a partir de 01/10/2015, o empregador devera registrar
esse afastamento no sistema (conforme item 5.1 Afastamentos Temporarios) e seu reflexo
sera automatico nas férias.

Se ndo existirem férias cadastradas no sistema, todos os periodos serdo alterados. No
entanto, caso o empregador ja tenha registrado algum periodo de gozo de férias, o eSocial
fard a alteracdo apenas dos periodos aquisitivos posteriores, indicando com um asterisco (*)
guais periodos ja possuem férias programadas.

O exemplo abaixo considera que houve um afastamento previdenciario superior a 6 meses,
com retorno ao trabalho no dia 15/03/2015 e ndo ha programacédo de férias cadastradas no
sistema. Dessa forma, todos os periodos aquisitivos a partir do retorno serao alterados:

Incluir nova data de referéncia para os periodos aquisitives

Data de Inicio do Periodo Aguisitiva: 15022015

Orientagfies para alterar a data de infcio do periodn aguisitiva

Periodo Aquisitivo de Férias (antes da  Periodo Aquisitivo de Férias (depois da

alteragao) alteragao)

230272015 - 22/02J2016 15032016 - 14/03i2017
230212014 - 22/02/2015 1500312015 - 14/03i2016
011172012 - 31102013 01M1/2012 - 311012013
011172011 - 31102012 010112011 - 317102012
0141172010 - 311 0/2011 011172010 - 311 0/2011

01/11/2008 - 31110/2010 01/11/2009 - 31/10/2010

@) Fara efetivar a aherapao Hols) periodols) auuisitivors), cligue em *Confimar

Cancelar Confirmar

Caso o trabalhador tenha seu periodo aquisitivo alterado antes do eSocial, mas o
empregador ja tenha programado férias antes desta funcionalidade e queira corrigir os
dados desse registro, sera necessario excluir a programacédo anterior de férias, realizar a
alteracdo do periodo aquisitivo e registrar novamente a programacao no periodo correto.

5.2.1.2 Total de Dias de Férias

Essa coluna sera preenchida de acordo com a jornada cadastrada para o empregado no
eSocial, sendo 30 dias para jornadas iguais ou superiores a 25 horas semanais e de acordo
com a tabela abaixo para jornadas semanais em regime de tempo parcial (8 3°, art. 3°, Lei
Complementar n° 150/2015):

Duracédo dajornada semanal Quantidade de dias de férias anuais
Superior a 22 horas até 25 horas 18 dias
Superior a 20 horas até 22 horas 16 dias
Superior a 15 horas até 20 horas 14 dias
Superior a 10 horas até 15 horas 12 dias
Superior a 05 horas até 10 horas 10 dias
Igual ou inferior a 05 horas 08 dias

Alteracdo de Total de Dias de Férias: O usuério poderd alterar manualmente a quantidade
de dias de férias que serdo concedidas. Essa situacdo podera ocorrer quando existir faltas
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durante o periodo aquisitivo, ocasido em que havera reducdo nos dias de férias que o
trabalhador tem direito. A alteracdo também podera ocorrer quando houver acordo entre
patrdo e empregado, resultando em periodo maior de férias que o previsto em lei. Esse novo
prazo nao podera ser superior a 90 dias.

Jornadas a partir de 25 horas semanais (tempo integral)
Faltas durante o periodo aquisitivo Quantidade de dias de férias anuais
Até 05 faltas 30 dias
De 06 até 14 faltas 24 dias
De 15 até 23 faltas 18 dias
De 24 até 32 faltas 12 dias
Acima de 32 faltas 00 dia

0 O empregado contratado sob o regime de tempo parcial que tiver mais de sete faltas
injustificadas ao longo do periodo aquisitivo, terA o seu periodo de férias reduzido a
metade.

E vedado descontar diretamente do periodo de férias as faltas do empregado ao servico.

Na tela de exibicdo dos periodos aquisitivos, clicar em "Opcdes Avancadas" para exibicao
dos links de alteracéo, depois clicar na figura "Lapis" ao lado do numero que deseja
editar, localizada na coluna "Total de Dias de Férias".

Programar Férias Marcar "Opcdes Avancadas" para exibicdo da figura "lapis",
Trabalhador: 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd  que edita 0s valores exibidos nas colunas:
Selecione o periodo aguisitivo para nova programacao de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja pmgmA

4 Opgdes fuancadas

Abono Pecuniario Quantidade de Dias
(conversdo de 1/3 das Disponiveis para
ferias em dinheiro) Programagéo

Total de Dias de Quantidade de Dias ja
Férias Programados

Periodos de Férias ja

Periodo Aquisitivo Programados

30 0 Hao 30
30 30 Sim ]
30 0 Hao 30
30 0 Mao 30
30 0 Méo 30

Clicar na figura "Lapis" para exibicao da tela de edi¢do do
"Total de Dias de Férias".

Na tela exibida, informar a nova quantidade total de férias para aquele periodo aquisitivo.

Editar total de dias de férias

Periodo aquisitiva: 01/11/2015 - 31/10/2016

Total de dias de férias: | 30

Salvar Cancelar
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’JeSocial

5.2.1.3 Quantidade de Dias ja Programados

Essa coluna sera preenchida com o historico de férias registradas no eSocial. Nos casos de
gozo de férias antes do inicio do eSocial (01/10/2015) ou ndo registradas no sistema pelo
usuério, o empregador podera informar manualmente esses dados. Na tela de exibigcdo dos
periodos aquisitivos, clicar em "Opcdes Avancadas" para exibicdo dos links de alteracgéo,
depois clicar na figura # "Lapis" ao lado do nimero que deseja editar, localizada na coluna
"Quantidade de Dias ja Programados":

Marcar "Opcdes Avancadas" para exibicao da figura "lapis",

Programar Férias R . -
que permite a edi¢do dos valores exibidos nas coluna;

Trabalhador 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

Selecione o periodo aquisitivo para nova programacio de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir fénas ja programadas:

¥ Opcbes Avancadas

Abono Pecuniario
(conversdo de 113 das
férias em dinheiro)

Quantidade de Dias
Disponiveis para
Programagéo

Total de Dias de
Férias

Quantidade de Dias ja
Programados

Periodos de Férias ja

Periodo Aquisitivo Programados

30 0 Mao 30
30 30 Sim ]
30 0 Mao 30
30 0 Mao 30

30 o Mao 30

Clicar na figura "Lapis" para exibi¢cdo da tela de edi¢&o
da "Quantidade de Dias j& Programados".

Na tela exibida, informar o total de dias concedidos antes do eSocial:

Editar total de dias concedidos antes do eSocial

Feriodo aguisitive: 01/11/2015 - 31/10/2016

Total de dias concedidos antes do eSocial EIEI\

Salvar Cancelar

5.2.1.4 Ajustes em programagdes de férias efetuadas em verséo anterior

As férias registradas antes do dia 28/06/2016 ter8o sua migracdo automatica para a nova
funcionalidade de férias. No entanto, em algumas situacdes sera necessario realizar alguns
ajustes para que o trabalhador néo fique com status "Afastado":

Versao anterior

Procedimentos na versao atual

Férias gozadas antes do dia
28/06/2016, com registro de término
das férias informado no sistema.

Nenhum. Migracdo automatica

Se houver erro de migracdo, o
empregador poderd excluir e langar
novamente na nova funcionalidade.

Registrou apenas o0 aviso de férias ou
apenas o inicio das férias (saida). Ainda
falta registrar o término das férias.

Clicar sobre a programacédo que
aparece na cor vermelha (ndo
concluida) e salva-la novamente.
Caso ocorra erro, excluir programacéo
anterior e registra-la novamente.

Periodos de gozo de férias anteriores
ao eSocial (antes de 01/10/2015).

Excluir e lancar novamente na coluna
"Quantidade de dias ja& programados"
(ativar "Opcbes avancadas" para
exibicdo do link (lapis) de alteracéo).
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i aquic Home > Trabalhador > Férias

Empregador -~  Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos ~

Programar Férias

Trabalhador. 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

Selecione o periodo aquisitivo para nova programacao de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja programadas:

Opgdes Avancadas
) - Total de Dias de Quantidade de Dias ja (oI R s LILITEE30TD Periodos de Férias ja
Pericdo Aquisitive . (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados L N N L Programados
férias em dinheiro) Programagéo

1/11/2015 - 31/10/2016 30 o Nao 30

s e o 0 s : [
1/11/2013 - 3110/2014 30 o Nao 30

111172012 - 3110/2013 30 o Nio 30

01/11/2011 - 31/10/2012 30 o Nio 30

Clicar sobre o periodo aquisitivo para ajustar férias anteriores.

o Orientagdes:

Periodo Aquisitivo — clicar sobre a data para programar novas férias para esse periodo;

Total de Dias de Férias — exibe o total de dias de férias que o trabalhader tem direito, de acorde com a jernada de trabalho semanal informada em seu cadastro;

Quantidade de Dias ja Programados — exibe a quantidade que ja foi programada. Caso o empregader tenha concedido férias para esse periodo aquisitivo antes da entrada do eSocial (01/10/2015), clicar em
“Opeies Avancadas’, clicar ne #'(lapis) e informar a quantidade de dias de férias ja gozados;

Periodos de Férias ja Programados - clicar sobre cada programacio para consultar, afterar ou excluir;

Opgdes Avangadas — Utilizar essa opcdo para exibico de links #(lapis) para alteracdo de dados das colunas “Periodo Aquisitivo”, “Total de Dias de Férias” e “Quantidade de Dias ja Programados™;

# (lapis) - link para atterar o campo correspondente. Exibido apenas se marcado *Opgies Avangadas™

5.2.2 Programar Férias

PROGRAMAR FERIAS

!

Selecionar o Empregado

A\ 4
Selecionar Periodo Aquisitivo

\ 4
Informar Programacao:

— Abono Pecuniario?

— Data de Inicio

— Quantidade de dias de férias

v

Imprimir Recibo de Férias

A 4
Fechar Folha Pagamento

ApoOs clicar sobre o periodo aquisitivo que deseja programar as férias, 0 empregador tera
que preencher apenas 03 campos:
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Vol estd 2quic Home = Trabalhader > Férias

Trabalhador 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd
Dados do Perfodo Aguisitivo

Total de dias de Quantidade de dias ja Abono Pecunidrio (Conversio de 1/3 de Quantidade de dias disponiveis para Periodos de férias ja
Periodo Aquisitivo férias programados (*) férias em dinheiro) programagio programados
MA12014 - 3 H02015 30 1} & 30
(i ) Orientacties para Programar Férias

« A3 férias devem ser concedidas dentro dos 12 (doze) meses seguintes a0 término do periodo aguistivo. Caso contrério, o empregador deverd pagar a respectiva remuneragéo em dobro

o Az fériaz ndo devem ser iniciadas em dia de folga do empregada.

« A opgéo relativa a0 abono pecunidrio — conversdo em dinheiro de 1/3 (um tergo) dos diss de férias — deve ocorrer UMa Unica vez por periodo aquistivo

* Az férias podem ser concedidas em sté 2 (dois) periodos, sendo um deles de, no minimo, 14 (guatorze) dias.

+ Paraintormar térias concedidas em 2 (dois) periodos, conclua esta programacio com o primeirn periodo de fériss e posteriormente acesse novaments & opg&o de Programar Férias para registrar o
sequndo periodo

o Az fériaz de empregado com mais de 50 anos ndo devem ser parceladas.

Abono Pecuniario

Converter em dinheiro 173 dos dias de férias* Quarticace de Dias Convertidas

Dados do Perfodo de Férias

Informar se havera conversao de 1/3 das férias em dinheiro.

Data o Infio das Férias® Quarticade de Diss de Férias® Data ce Término das Férias*

0107 /2018 2 200072016

Programar Férias Waltar
Informar a data de inicio das férias e a quantidade de dias de gozo.

Abono Pecuniario: trata-se de direito exclusivo do empregado, que podera optar pela
conversao de 1/3 das férias em dinheiro, apenas uma vez em cada periodo aquisitivo.
Valor de converséo limitado a 10 dias, inclusive nos casos de alteragédo do "Total de Dias
de Férias" para valores superiores a 30 dias.

Data de Inicio de Férias: informar o dia de inicio das férias. O prazo para concessao
das férias é de até um ano apdés o periodo aquisitivo selecionado. Apés esse prazo, sera
feito o calculo _em dobro das férias para os dias que extrapolarem o periodo
concessivo. O empregador devera confirmar na tela de programacdo se o pagamento
serd em dobro:

0 pagamento de férias para o periodo aquisitivo em gquestdo enseja 12 dias para pagamento de férias
em dobro. Confirma o pagamento?

Sim WE=Tul

A data de inicio de férias ndo deve ocorrer em dias de folga (descanso semanal ou
feriado).

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

Parcelamento de férias: em casos excepcionais as férias poderdo ser parceladas, sendo
um periodo de, no minimo, 14 dias corridos. Caso o trabalhador possua mais de um
periodo de gozo de férias, o empregador devera fazer uma programacao para cada
periodo, devendo clicar sobre o periodo aquisitivo (na tela inicial de férias) para abrir a
opc¢ao de nova programacao.

De acordo com o § 2° do artigo 134 da CLT, "(...) aos maiores de 50 (cinquenta) anos de
idade, as férias serdo sempre concedidas de uma sé vez".

Apbs preencher os campos acima, o empregador devera clicar em [Programar Férias|. Sera
apresentado um aviso com os dados da programacdao para confirmacao:
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Aviso

o Férias programadas para o periodo 01/07i2016 a 20/07/2016, com impacto na folha de pagamento da
competéncia 072016
Cerifigue-se de que a referida folha de pagamento esteja aberta, para a devida repercusséo no DAE da
competéncia
Caso esteja encerrada, consulte 0 manual do empregador domeéstico (item 'Reabrir Folha de Pagamento)

Confirma a programagao de férias?

Sim WEL]

5.2.3 Impresséao de Aviso de Férias

O empregador devera avisar o trabalhador sobre a programacéo de suas férias com 30 dias
de antecedéncia da data de inicio, conforme legislagdo em vigor. No menu “Trabalhador” =»
"Modelos de Documentos”, o usuario encontrara um modelo de Aviso de Férias, que podera
ser editado e impresso com os dados da programacao para ser entregue ao empregado.

5.2.4 Impressédo de Recibo de Pagamento de Férias

ApOs programar as férias, sera exibida nova tela para informar os dados de pagamento e
impressao do recibo. Para célculo do salario base de férias sé@o utilizadas as informacdes
declaradas no sistema. Quando necessario, 0 usuario devera alterar o salario base para
calculo de férias sugerido, sobretudo nas seguintes situacdes:

— Houver variacdo salarial (horas extras, adicional noturno, etc.) no periodo aquisitivo
de férias;

— A jornada contratada no periodo aquisitivo de férias era diferente da jornada
contratual atual;

— No caso de empregado semanalista, houver contratagdo para prestacao de servigos
em semanas alternadas.

O prazo legal para pagamento da remuneracédo de férias é até 2 (dois) dias antes do inicio
do seu periodo de gozo (art. 145 da CLT). O recibo de férias sera gerado apenas se 0
usuério informar a data de pagamento ao eSocial. Para fins de tributa¢éo, caso néo exista a
informagcdo da data de pagamento, sua remuneracdo sera considerada paga na(s)
competéncia(s) do respectivo periodo de gozo.
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Pagamento de Férias

0 Operagao realizada com sucesso

o 1. 0 prazo legal para pagamento da remuneragdo de férias & até 2 (dois) dias antes do inicio do seu periodo gozo (art. 145 da CLT)

2. Ma auséncia de infarmagdo da data de pagamento, o recibo de pagamento de férias ndo sera geradao e sua remuneragdo, para fins de
tributagdo, sera considerada paga na(s) competéncials) do respectivo periodo de gozo.

3. A geragdo do recibo de pagamento de férias ndo desobriga o empregador do fecharmento dads) folhals) de pagamento(s) dos meses
relativos ao periodo de gozo, bem como do més de pagamento da antecipagdo das férias.

4. 0 usuario ndo devera geranirmprimir novo recibo de pagamento de férias se houver alteragdo da programagdo em data posterior & "Data de
FPagamento de Férias" informada no recibo original. Messe caso, o empregador devera realizar manualmente os ajustes na folha de
pagamenta impactada pela alteragdo.

Data do Pagamento das Férias
I0MDE201 6

o Para calculo do salario base de férias forarm utilizadas as informagdes declaradas no sistema.
Quando necessario, o usuario deve alterar o salario base de férias sugerido, sobretudo nas seguintes situagdes:
1. Houve variagdo salarial (thoras extras, adicional noturno, etc) no periodo aguisitivo de farias;
2. Ajornada contratada no periodo aguisitivo de férias era diferente da jornada contratual atual;
3. Mo caso de empregado semanalista, houve contratacdo para prestacao de servipos em semanas alternadas.

Salario-Base (para calculo dag férias)
1.000,00
Movo Salario-Base (para calculo das férias)

0

¥ Deseja alterar o Salario-base para calculo da remuneracéo de férias?

Marcar esta opcdo caso o trabalhador tenha recebido outras verbas
salariais durante o periodo aquisitivo, como horas extras e adicionais.
Informar no campo "Novo Salario-Base (para calculo das férias)" a
remuneracdo total, ja considerando o salério contratual + adicionais.

Gerar recibo MEo gerar recibo

O recibo de férias também podera ser impresso no botéo |mprimir Recibo de Pagamento
das Férias,, localizado no canto superior direito da tela de consulta/alteragéo.

0 A geracdo do recibo de pagamento de férias ndo desobriga o empregador do
fechamento da(s) folha(s) de pagamento(s) dos meses relativos ao periodo de gozo, bem
como do més de pagamento da antecipacao das férias.

5.2.5 Consulta, Alteracéo e Excluséo de Férias
O link para consultar férias programadas esta localizado na tela "Programar Férias":

Programar Férias

Trabalhador. 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

Selecione o periodo aquisitivo para nova programaco de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja programadas:

Opeies Avangadas
. _ Total de Dias de Quantidade de Dias j& HLTT I R Periodos de Férias j&
Periodo Aquisitivo . (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Ferias Programados . . Programados
ferias em dinheiro) Programagao
01/11/2015 - 31/110/20 30 0 Nao 30
01/11/2013 - 3110/2014 30 0 Néo 30
0171172012 - 31/10/20 a0 0 Nao 30
0141172011 - 311072012 30 0 Nao 30

Clicar sobre as férias ja programadas para
consultar, imprimir recibo, alterar ou excluir.
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Sera exibida a tela abaixo, com opg¢fes para excluir ou alterar as férias programadas:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos S

Trabalhador 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

. . . r/> Imprimir Recibo de Pagamento das Férias
Dados do Periodo Aquisiivo Opcéao para impresséo do Recibo de Féria

Total de dias de Quantidade de dias j3 Abono Pecuniario (ConversSo de 1/3 de férias  Quantidade de dias disponiveis para Periodos de férias ja
Perioda Aquisitive férias programados [*) em dinheira) programagio programados
1172014 - 31/10/2015 30 30 Sim

(i ] Orientacdes para Programar Férias:

= As i om mais de 50 anos nio devem ser parceladas.

Abeno Pecuniario

Converter em dinheiro 1/2 dos dias de férias Quantidade de Dias Convertidos
Sim O Mo I Opcoes para excluir ou alterar as
férias programadas.

Dados do Periodo de Férias

Data de Inicio das Férias Cuantidade de Diss de Férias Dsta de Término das Férias

01/07/2016 20 20/07/2016

Excluir Programacio de Férias Alterar Programacio de Férias Voltar

Y

Se houver alteragdo na programacdo posterior a "Data de Pagamento das Férias" original, o
usuario ndo devera gerar novo recibo, pois seus valores ja foram apropriados nas folhas de
pagamento correspondentes. Nesse caso, o empregador devera realizar manualmente os
ajustes na folha de pagamento impactada pela alteracao.

Para exclusao de férias, consultar também o item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentacoes
Trabalhistas.

0 A exclusdo ou alteracdo de férias podera impactar folhas de pagamento ja
encerradas. Em um periodo onde antes constavam férias, o empregador devera fazer os
devidos ajustes na remuneracdo. Se necessario, 0 empregador devera reabrir as folhas
de pagamento impactadas e realizar as devidas corre¢des. Consultar o item "4.2.2 Reabrir
Folha de Pagamento" para maiores informacdes.

5.2.5.1 Interrupgcdo de Férias nos Casos de Licengca Maternidade ou Outro
Motivo Legal

Nos casos de interrupcdo do periodo de férias para concessdo de licenca maternidade ou
outro motivo de interrupcao previsto em lei, o empregador devera realizar os ajustes no
eSocial manualmente:

e Sem devolucédo dos valores pagos no adiantamento de férias:

1. Alterar as férias atuais colocando apenas a quantidade de dias efetivamente
gozados. Ndo gerar recibo de férias, para que o sistema faga a contabilizag&o
do valor real que foi pago a trabalhadora;

2. Cadastrar o inicio do afastamento da licenca maternidade no eSocial, menu
Trabalhador = Afastamento Temporario;

3. Cadastrar o término do afastamento da licenca maternidade no eSocial, menu
Trabalhador = Afastamento Temporario;
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4. Conceder o periodo de férias restantes imediatamente apés o término do
afastamento, cadastrando esse periodo no menu Trabalhador =» Férias. Gerar
recibo de férias, para que o sistema faca a contabilizacdo do valor real que foi
pago a trabalhadora. No entanto, apesar do recibo, ndo serd necessario efetuar o
pagamento das férias novamente.

e Com devolucdo dos valores pagos no adiantamento de férias dos dias néao
gozados:

1. Alterar as férias atuais colocando apenas a quantidade de dias efetivamente
gozados. Gerar recibo _de férias, para que o sistema faca a contabilizacdo do
valor real que foi pago a trabalhadora. Pegar assinatura no novo recibo. Fazer
recibo ao trabalhador dos valores que foram devolvidos;

2. Cadastrar o inicio do afastamento da licenca maternidade no eSocial, menu
Trabalhador = Afastamento Temporario;

3. Cadastrar o término do afastamento da licenca maternidade no eSocial, menu
Trabalhador = Afastamento Temporario;

4. Conceder o periodo de férias restantes imediatamente apdés o término do
afastamento, cadastrando esse periodo no menu Trabalhador =» Férias. Gerar
recibo de férias, para que o sistema faca a contabilizagdo do valor real que foi
pago a trabalhadora. Efetuar o pagamento dos valores ao trabalhador.
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6 — CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho

Trabalhador =» Afastamento Temporario

Acidente de trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico de empregador
doméstico provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional que cause a morte ou a
perda ou reducdo, permanente ou temporaria, 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. S&o
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 locomogéo, 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.

Apesar de constar na pagina do eSocial o link http://cat.inss.gov.br/servicos/cat/cat.shtm
para o cadastramento da CAT , ainda nao é possivel cadastrar CAT de doméstico por meio
do CATWEB. Quando se configurar acidente de trabalhado para essa categoria, 0
empregado/empregador devera comparecer a uma Agéncia da Previdéncia Social com o
formulario impresso. O link para impressao do formulario é
http://www.previdencia.gov.br/forms/formularios/form001.html

Os sistemas ainda estéo sendo ajustados para possibilitar o cadastro online da CAT no caso
de empregado doméstico.

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

0 A empresa ou 0 empregador doméstico deverdo comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social até o primeiro dia util 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)

A mesma solucdo de cadastramento serd implementada em versdo futura no proprio
ambiente do eSocial.
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’JeSocial

7 — AVISO PREVIO

Trabalhador = Desligamento

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
o 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 servigo, 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.

Tempo de Aviso Prévio Tempo de Aviso Prévio
Servico Proporcional ao Servigo Proporcional ao
Tempo de Servico Tempo de
(anos . (anos Servico

completos) (n° de dias) completos)

0 30 11 63

1 33 12 66

2 36 13 69

3 39 14 72

4 42 15 75

5 45 16 78

6 48 17 81

7 51 18 84

8 54 19 87

9 57 20 ou mais 90

10 60

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

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 o
salério correspondente 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).

O eSocial disponibiliza modelo para edicdo e impresséao de aviso prévio, conforme capitulo 9
— MODELOS DE DOCUMENTOS.
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8 — DEMISSAO

Trabalhador = Desligamento

8 — DEMISSAO

!

Selecionar o Empregado

\ 4
Informar Dados do Desligamento:
— Motivo
— Data
— Tipo de Aviso

\ 4
Conferir Verbas Rescisorias

Calculadas Automaticamente
Ajustar e/ou Informar Outras

A 4
Informar Data de Pagamento ao
Trabalhador

A 4

Imprimir Termo de Resciséo e
Quitacao

A\ 4
Imprimir Guia de Recolhimento —
FGTS Rescisorio

A 4
Fechar Folha de Pagamento
mensal (até dia 07 do més seguinte)

Os desligamentos de empregados domésticos ocorridos a partir do dia 01/10/2015 devem
ser informados no eSocial:

e Demissbes entre 01/10/2015 até 07/03/2016 (reqgistro simplificado): devera
informar apenas os campos “Motivo”, “Data de Desligamento” e tipo de aviso prévio,
se for o caso.

e Demissfes a partir de 08/03/2016 (registro_completo): devera informar todos os
dados e verbas rescisoérias para impressao dos termos de rescisao e quitacdo do
contrato de trabalho, bem como emissdo do DAE rescisorio (apenas com valores

devidos do FGTS no desligamento).

Além dos procedimentos no eSocial, destaca-se que o empregador deve emitir 0 aviso
prévio (se for o caso), anotar a data de desligamento na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social e realizar o pagamento das verbas e da guia rescisoéria (FGTS) no prazo legal.
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestao de Trabalhadores
Registrar Evento Trabalhista
Desligamento

Maodelos de Documentos

8.1 Dados do Desligamento

O registro das rescisdes contratuais no eSocial podera ocorrer com até 10 dias de
antecedéncia.

Apods selecionar a opgao de “Desligamento” no menu “Trabalhador”, o empregador devera
clicar sobre o empregado e, em seguida, sobre sua matricula:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Desligamento
Filtrar Empregados:

Cliaueno nome do trabalzdor. Clicar no menu “Trabalhador” = “Desligamento” =» clicar no nome do

518-44 - ROAZ KRMGL WZ HROEZ H 1
137-66 - UVIMZMWZ TOBXVIRL ILWIRTFY) em p reg ado 9 Cl Icar so b re a matricu Ia

Matricula Trabalhador Situagdo Data da Admissdo Data do Desligamento Emisséo de Guia Rescisdria (FGTS)

Empregado — Doméstico (A 01/01/2010

(Desigamento no Rascunho)

Serda exibida a seguinte tela:

Desligamento

Trabalhador 123,456.789-00 - Dmfad Draernl Xd Slrae

Dados do Desligamento

Matricua® Data te Admissén Saldrio Contratual

EDO04 MAO1/2016 R$ 1000,00 7 MES
Mativi®

02 - Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregadaor v
Data de Desligamento* Dt o Aviso Prévin®

20/0372018 20032016
Pagamenta do Aviso Prévio Indenizaco® Data Projetada para o Términa do Avisa Prévio
& sim &0 Indenizado

19042016

Penséo Alimerticia (3% (FGTS)
000,00

O empregador deverd preencher o cabecalho de acordo com as orienta¢des abaixo:

e Motivo:

Cdédigo | Descricdo (por ordem de frequéncia)
02 Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregador
07 Rescisdo do contrato de trabalho por iniciativa do empregado
06 Rescisao por término do contrato a termo
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Cédigo | Descricdo (por ordem de frequéncia)

03 Rescisdo antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregador

04 Rescisdo antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregado

01 Rescisdo com justa causa, por iniciativa do empregador

10 Resciséo por falecimento do empregado
Rescisédo do contrato de trabalho por encerramento da empresa, de seus
14 estabelecimentos ou supressao de parte de suas atividades, ou falecimento do
empregador individual ou empregador doméstico sem continuacdo da atividade
Rescisédo por falecimento do empregador individual ou empregador doméstico por
opcédo do empregado
Rescisédo do contrato de trabalho por interesse do(a) empregado(a), nas hipéteses
previstas nos arts. 394 e 483, § 1°, da CLT
17 Resciséo Indireta do Contrato de Trabalho
05 Rescisdo por culpa reciproca
27 Rescisdo por motivo de forga maior

09

08

Data de Desligamento:
Ultimo dia do contrato de trabalho.

Data do Aviso Prévio:

Este campo sera exibido apenas para os motivos de demisséo 02 e 07.

Preencher com a data de inicio do aviso prévio dado ao trabalhador. Deve ser menor ou
igual a “Data de Desligamento”. Nos casos em que houver “Pagamento de Aviso Prévio
Indenizado”, a data do aviso prévio sera preenchida automaticamente com a data do
desligamento, mas podera ser alterado.

Pagamento de Aviso Prévio Indenizado:

Responder o tipo de aviso (trabalhado ou indenizado). Se indenizado, o eSocial
preenchera a “Data Projetada para o Término do Aviso Prévio Indenizado”
automaticamente, conforme artigo 23 da Lei Complementar n°® 150/2015. Este campo
podera ser alterado pelo usuario, se necessario. A quantidade de dias de aviso prévio
devidos ao empregado pode ser encontrada na tabela do capitulo 7 (Aviso Prévio).

Exemplo:

Admissdo  Demissdo  Duracao Dias de Aviso Data Projetada do Aviso
10/03/2015 09/03/2016 01 ano 33 dias 12/04/2016

10/03/2015 01/03/2016 358 dias 30 dias 31/03/2016

01/04/2010 10/03/2016 05 anos e 345 dias 45 dias 24/04/2016

Pensé&o Alimenticia (%) (FGTS):
Informar o percentual devido a titulo de pensé&o alimenticia, incidente sobre os depdsitos
do FGTS, definida em decisao judicial, mesmo que seja 0,00%.

Verbas Rescisorias:

Desde 16/09/2016, o eSocial calcula as principais rubricas do desligamento
automaticamente. Os valores serdo calculados com base no salario contratual atual do
trabalhador. Todos os valores poderdo ser alterados pelo usuario e outras verbas
rescisérias também poderdo ser incluidas, de acordo com 0 que ocorreu nho
desligamento. Para verificar a descricdo e a incidéncia tributaria em cada rubrica (verbas
rescisorias), consultar o Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias, localizado no final
deste Manual. O usuéario encontrara maiores detalhes sobre o calculo automatico no
item 8.1.1 Célculos Autométicos do Desligamento deste Manual.
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Trabalhador 123.456.789-00 - Palshlhrs Rs Lasoursnrls

Dados do Desligamenta

atricula® Data de Ldmizséo Salario Contratual
EDO03 011142008 R% 10000 7 DIA
ativa®
02 - Rescisdo serm justa causa, por iniciativa do ernpregadaor w
Diata de Desligamento Data do Aviso Prévio® icAri 3
As  verbas  rescisbrias  estéo
12/09/2016 120972018 « i 7
separadas nas abas “Vencimentos”,
Pagamento do Aviso Prévio Indenizado* Data Projetada para o “ ” “ o] ”
@ 2 O réio it oo e e Descontos” e “Beneficios INSS”.

Indenizado

2miAne Consultar o “Anexo 1 - Tabela de

Rubricas e Incidéncias” para obter
detalhes das verbas rescisoérias.

Penzdo Alimenticia (%) (FGTS)

“erbas Rescisonas

Vencimentos Descortos Beneficios INSS

Descrigio Informagoes Adicionais Valor Total —

@ eSocial3000 - Saldo de salérios dias 0,00
@ eSocial3020 - 13° salério proporcional |:i|112 avns | 1.BBE &7 |
(& S0cial3060 - Férias vencidas Per. Aguisitiva a 0,00
@ eSocial3050 - Férias proporcionais |i| 112 avos | 1.BBE &7 |
@ eSocial3070 - Adicional de 1/3 sobre férias | B25,00 |

As verbas localizadas na aba “Outros Pagamentos” possuem natureza informativa (ou
seja, ndo sdo pagas pelo empregador), porém devem compor a base de célculo dos valores
a serem recolhidos no DAE.

e Data de Pagamento do Trabalhador.
A data de pagamento das verbas rescisorias ao empregado deve ocorrer:
— Até o 1° dia util imediato ao término do contrato por prazo determinado ou aviso
prévio trabalhado.
— Até 0 10° dia, contado da data do desligamento, nos demais casos de resciséo.

A qualquer momento, o usuario poderd clicar em [Salvar Rascunho| para gravar as
informagfes que ja foram preenchidas. Clicar em Proximo| para verificar o resumo dos
recolhimentos devidos.

As informagcdes do rascunho poder&o ser excluidas clicando no bot&o [Limpar Rascunha|.

0 E necessério o envio da remuneracéo do trabalhador no més imediatamente anterior
a data da rescisdo contratual antes do envio de seu desligamento (botdo ‘/Concluir|
Pagamento”, localizado na tela de folha de pagamento, dentro da remuneragdo do
empregado). No més em que o empregado for desligado, entretanto, ndo deve haver
informacdes de remuneracdo na folha de pagamento mensal para 0 respectivo
empregado.
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8.1.1 Calculos Automaticos do Desligamento

Apobs o preenchimento do cabecalho do desligamento, sera exibida uma tela com o
resumo das verbas calculadas automaticamente:

Verbas Rescisdrias

.Y
As principais verbas rescisdrias foram calculadas automaticaments & apresentadas abaixo, cabendo a0 usuatio a inclusdo manual de autras 1
verbas ndo contermpladas, em especial férias vencidas, guando cabiveis. Em situagdes especificas, o empregador devera alterar 0s valores
calculados elfou informar valores para outras rubricas, tais como haras extras, adicional noturno, desconta de faltas, multa por atrasao na
pagamento da rescisdo, etc.
Data Projetada para Término do Aviso Prévio Indenizado: b21111201 3}
Farmulas utilizadas nos calculos abaixo (cligue agui para visualizal
Rubrica Informagao Adicional  Vencimento  Desconto
eSocial2020 - 13% salario proporcional 8112 avos 1.6AE,ET
eSocial3050 - Férias proporcionais 8112 avos 1. RAERGET
eS80cial3070 - Adicional de 1/3 sokre férias 625,00
eSocial3030 - Aviso prévio indenizado a1 dias 4.250,00
eSocial3010- 13% salario sobre o aviso prévio indenizado 16,ET
eSocial 3065 - Férias sokbre 0 aviso prévio indenizado 208,33
eSocialsl81 - Contribuicdo previdenciaria do empregado sobre 13° Salario (INSE) 145,99
s
Fachar
Motivos de desligamento e verbas devidas
- - Aviso prévio L.
) . 13° salério Férias . P 13°sal. Férias
Ccaod. Descricao - : .| indenizado
proporcional{proporcionais (API) sobre API | sobre API
Rescisao com justa causa, por ~ ~ ~ ~ ~
(0} J P Nao Nao Nao Nao Nao
iniciativa do empregador
. . . Sim Sim
Resciséo sem justa causa, por . . Sim (ou
02 [0 Sim Sim (quando for|(quando for
iniciativa do empregador trabalhado)
pago API) | pago API)
Rescisdo antecipada do contrato a . . ~ ~ ~
03 Antecip Sim Sim Nao Nao Nao
termo por iniciativa do empregador
Rescisao antecipada do contrato a . . ~ ~ ~
04 antecip Sim Sim N&o N&o N&o
termo por iniciativa do empregado
05 |Resciséo por culpa reciproca Metade Metade Metade Metade Metade
Rescisdo por término do contrato a . . ~ ~ ~
06 P Sim Sim Nao Nao Nao
termo
Rescisao do contrato de trabalho por . . ~ ~ ~
07 | =70 P Sim Sim Né&o Néao Nao
iniciativa do empregado
Resciséo do contrato de trabalho por
interesse do(a) empregado(a), nas . . ~ ~ ~
08 |.. ( ) preg @ Sim Sim Nao Nao Nao
hipoteses previstas nos arts. 394 e
483, § 1°da CLT
Rescisédo por falecimento do
09 |empregador individual ou empregador Sim Sim N&o N&o N&o
doméstico por opcdo do empregado
Rescisao por falecimento do . . ~ ~ ~
10 p Sim Sim N&o N&o N&o
empregado
Resciséo do contrato de trabalho por
14 |encerramento da empresa, de seus Sim Sim Sim Sim Sim
estabelecimentos ou supresséo de
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“JeSocial preg

. L 13° salario Férias AV'SO PTeVIOl 13044, Férias

Cad. Descrigao - - .| indenizado
proporcional{proporcionais (API) sobre API | sobre API

parte de suas atividades ou
falecimento do empregador individual
ou empregador doméstico sem
continuacao da atividade.

17 Resciséo Indireta do Contrato de Sim Sim Sim sim sim
Trabalho

27 |Rescis&o por motivo de forga maior Sim Sim Metade Metade Metade

Os calculos automaticos observam as seguintes regras:

Saléario Base:

- mensalistas = salario contratual atual

- quinzenalistas = salario contratual multiplicado por 2

- horistas = quantidade média de horas da jornada semanal multiplicado pelo
salario hora, multiplicado por 5.

- diaristas = quantidade de dias da jornada semanal multiplicado pelo salario dia,
multiplicado por 5.

- semanalistas = salario semanal multiplicado por 5.

Observacgédo: a multiplicagdo por 5 aplica-se pela divisdo do salario semanal
pelo nimero de dias Uteis da semana (6), multiplicado pelo nimero médio de
dias do més (30). Calculo: 30/6 =5

— eSocial3000 - Saldo de salarios: Salario base dividido pela quantidade total de dias

do més e multiplicado pelo dia do desligamento.

ObservagOes: essa verba sera calculada apenas para mensalistas e
quinzenalistas. O Empregador deverd informar o saldo de salarios para
horistas, diaristas e semanalistas, bem como a verba "eSocial1200 - DSR -
Descanso Semanal Remunerado" respectiva.

No caso de admissdo e desligamento na mesma competéncia, a quantidade
de dias trabalhados sera a quantidade de dias entre a data de admissao e a
data de desligamento.

No caso de gozo de férias e desligamento na mesma competéncia, o nimero
de dias de saldo de salario considerara a data de desligamento menos o
namero de dias de férias no més.

Os valores de faltas e DSR deverdo ser
campos proprios, na aba “Descontos”.

informados manualmente nos

— eSocial3020 - 13° salario proporcional: correspondera a 1/12 (um doze avos) do

Salario Base por més, até dezembro do ano correspondente.

Observacdes: o valor correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneracao
para cada més do calendario em que houve prestacdo de servigo,
considerando 1 avo somente se os dias trabalhados na competéncia for
superior a 14 dias.

Caso a admisséo tenha ocorrido em ano anterior ao desligamento, os avos
serdo calculados entre 1° de janeiro do ano do desligamento e a data de
desligamento.

Caso a admissdo tenha ocorrido no ano do desligamento, os avos séo
calculados entre a data de admisséo e a data de desligamento.
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— eSocial3050 - Férias proporcionais: correspondera a 1/12 (um doze avos) do total de
dias de férias a que teria direito para cada més de trabalho, contado a partir do inicio
do periodo aquisitivo incompleto.

Observacdes: considera-se més de servico para contabilizacdo dos avos de
férias o periodo compreendido entre a data de inicio do periodo aquisitivo e 0
mesmo dia do més subsequente. Excepcionalmente, caso o periodo
aquisitivo se inicie num dia que ndo tenha correspondéncia em todos os
meses do ano (dias 29, 30 e 31), considera-se completo o més de servico no
ultimo dia daquele més.

Se o0 més de servico for incompleto, sera considerada a fracdo superior a 14
dias.

Para contratos de trabalho em regime de tempo parcial, o eSocial considerara
proporcionalmente os dias de férias conforme tabela do item 5.2.1 Gestédo de
Férias, exceto se o usuério alterou manualmente o total de dias de férias na
funcionalidade de férias do sistema.

— eSocial3070 - Adicional de 1/3 sobre férias: proporcdo de 1/3 do valor encontrado
nas rubricas eSocial3040 (Férias - o dobro na rescisdo), eSocial3050 (Férias
proporcionais), eSocial3060 (Férias vencidas) eSocial3065 (Férias sobre o aviso
prévio indenizado).

Observacbes: Essa verba ndo é editavel.

— eSocial3030 - Aviso prévio indenizado: Corresponderd a 1/30 (um trinta avos) do
Salario Base multiplicado pelos dias de aviso prévio.

Observaces: verba disponivel apenas se for marcado “Sim” na opg¢ao de

aviso prévio indenizado. Calculada conforme tabela do capitulo 7 (Aviso

Prévio).

— eSocial3010 — 13° salario sobre o0 aviso prévio indenizado: calculado sobre o valor do
13° proporcional devido com base na "Data Projetada para o Término do Aviso
Prévio Indenizado" e subtraido do valor pago na rubrica eSocial3020 (13° salario
proporcional)

Observaces: verba disponivel apenas se for marcado “Sim” na opg¢ao de
aviso prévio indenizado.

— eSocial3065 — Férias sobre o0 aviso prévio indenizado: calculado sobre o valor das
férias proporcionais com base na "Data Projetada para o Término do Aviso Prévio
Indenizado" e subtraido do valor pago na rubrica eSocial3050 (Férias proporcionais).

Observaces: verba disponivel apenas se for marcado “Sim” na opgao de
aviso prévio indenizado.

— eSociall720 - Salario familia: preenchida automaticamente para empregados
mensalistas e quinzenalistas, proporcionalmente aos dias trabalhados. Para horistas,
diaristas e semanalistas, o salario familia sera concedido considerando o salario que
seria devido integralmente no més da rescisdo, com valor da cota proporcional aos
dias trabalhados.

— eSocial1840 - Insuficiéncia de Saldo: quando o saldo da resciséo (valor liquido) for
negativo, ou seja, o valor dos descontos for superior ao dos vencimentos, esta
rubrica sera preenchida com o mesmo valor do saldo negativo, de forma a “zerar” o
termo de rescisdo contratual.

Observacges: essa verba ndo é editavel.
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— eSocial1910 - Férias — Gozadas no més: quando o trabalhador gozar férias no
mesmo més do desligamento, os valores lancados na funcionalidade férias (capitulo
5.2 Férias deste Manual) serdo incluidos automaticamente nas verbas rescisorias,
aba VENCIMENTOS. Além da verba "eSocial1910 - Férias — Gozadas no més", sera
incluida a rubrica "eSociall920 - Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no
més".

Caso o _empregador tenha gerado o recibo de férias no eSocial, também sera
lancado na aba DESCONTOS o valor do adiantamento na rubrica "eSocial5029 -
Desconto de adiantamento de férias e adicional de 1/3 no més". Se ndo houver
recibo de férias gerado no sistema, 0 usuario poderd lancar o desconto do
adiantamento manualmente, se for o caso.
ObservagOes: essas verbas ndo séo editaveis. Caso 0 empregador queira
alterar os valores de férias, devera realizar os ajustes diretamente na
funcionalidade de Férias do mdédulo Doméstico do eSocial.

0 As verbas rescisorias calculadas automaticamente podem ser alteradas pelo usuéario
nas situacbes em que o calculo efetuado pelo sistema nao atenda a peculiaridade do
contrato de trabalho, como ocorre no recebimento habitual de outras verbas salariais
(exemplo: horas extras e adicional noturno) que devem ser consideradas no calculo do
Salario Base nara fins rescisorios.

Além das verbas incluidas automaticamente pelo eSocial, 0 empregador podera alterar os
valores calculados ou incluir outras, em especial férias vencidas, de acordo com o que
ocorreu na rescisdo do contrato de trabalho. Para verificar a descricdo e a incidéncia
tributaria de cada verba rescisoéria, consultar o Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias,
localizado no final deste Manual.

O FGTS e os tributos serdo calculados pelo sistema com base nas verbas rescisorias
informadas pelo usuario.

8.1.2 Resumo dos Recolhimentos e Confirmacao

O calculo do FGTS e dos tributos sera feito pelo eSocial com base nos valores informados
nas verbas rescisérias. Os valores informados nesta tela ndo incluem os encargos gerados
por pagamento em atraso.

Dados do Desligamento Resume dos Recolhimentos e Confirmacic

walor RS

walor RS

Clicar no botdo |Concluir Desligamento| para finalizar a resciséo.
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8.1.3 Impressao do Termo de Resciséo e da Guia de Recolhimento - FGTS

Logo apos concluir o desligamento, sera disponibilizada a opcdo para impressao do termo
de rescisdo/quitacdo e da guia de recolhimento (DAE) do FGTS rescisorio:

@ Operagloreizana com sucessa
Trabalhador A3T-66 - UWWIMZMWE TOBXVIRL ILWIRTFVH

Gerar Guia de Recolhimento - FGTS Imprimir Termo de Rescisio Alterar Desligamento

Dados do Desligamento Resumo dos Recolhimentos e Confirmagdo

Matricuta Cata de Admissda

Opcodes para impressdo do Termo de Rescisdo e da guia
__de recolhimento do FGTS rescisério

Diata Prggetada para o TEnming da At

Pansfo ABmanticia (%) (FGTS)

=» Recolhimentos devidos na rescisao:

Havendo rescisdo do contrato de trabalho nos motivos de desligamentos 02, 03, 05, 06, 14,
17 e 27, o empregador esta obrigado a efetuar os depositos relativos ao FGTS no prazo do
pagamento das verbas rescisérias (vide item 8.1 Dados do Desligamento). O sistema gerara
0 DAE rescisoério apenas com os valores devidos a titulo de FGTS (8% do més da rescisao e
aviso prévio indenizado e 3,2% referente a indenizacdo compensatoria).

Para o motivo 06 (Rescisao por término do contrato a termo), sera gerado DAE apenas com
0s 8% do FGTS do més da rescisdo e nado sera incluido o valor de 3,2% referente a
indenizagdo compensatoria (Multa FGTS), pois ndo sera devida neste motivo.

Os demais tributos incidentes sobre as verbas rescisdrias (Contribuicao Previdenciaria,
Seguro contra Acidente de Trabalho e Imposto de Renda Retido na Fonte) serdo incluidos
no DAE da folha mensal, com vencimento até o dia 07 do més subsequente.

Se nos motivos de desligamento acima mencionados o prazo para pagamento das verbas
rescisorias ocorrer até o dia 06, havera também o vencimento antecipado do FGTS do més
anterior, caso ele ainda néo tenha sido pago (folha de pagamento na situagéo “Encerrada”).
Sera gerado um novo DAE rescisorio, com o valor do FGTS relativo a essa competéncia.
Nas rescisdes contratuais enquadradas nos motivos de desligamentos 01, 04, 07, 08, 09 e
10 n&o haveréa geracao de DAE rescisoério, pois estes motivos ndo geram direito ao saque do
FGTS no momento do desligamento. Todos os recolhimentos devidos, inclusive 8% do
FGTS sobre o més da rescisdo e aviso prévio indenizado, serdo incluidos no DAE da folha
de pagamento mensal. Nestes casos, nao sera incluido no DAE o valor de 3,2% referente a
indenizacdo compensatoria (Multa FGTS).
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Emitir Guia do FGTS Rescisorio Opcéo para informar a data
para pagamento da guia
. ) . (deve ser um dia Gtil maior ou

| =3 informar & data de pagarmento para geracdo da guia?

(Caso contrario, a data @ automaticamente gerada pelo sistema) igual a data COI’I’eme, I|m|tada
: ao dia 09 do més
o As guias efmitidas nesta funcionalidade refererm-se Subsequente).
exclusivarmente a0 FGTS, atendendo a0s prazos previstos
ha legislagéo
o Para evitar o pagarmento ern duplicidade, verifique se néo
howve recolhimento do FGTS rescisdno em guia
GRRFYWEE, gerada pelo site da Caixa
Link para acessar a folha o 0z demais tributos incidentes sobre a resciséo serfo
de pagamento mensa| cobrados no DAE do més da rescisdo, por ocasido do
. ’ fecharmento da folha de pagamento.
realizar seu fechamento e >

imprimir o DAE mensal.

&

Cancelar

“JeSocial Documento de Arrecadagio

CPF Mome:
[ 366-2 1] | AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ
mﬂ&m;&: Data de Venomena Nomero do Documento r o= byl
[ Fevereiro/201 s] ( 04/03/20 16] 07.16.16054.41 55975-6J SR
04/03/2016

(Cbzercacbes .
EUIJ’-\ RESCISORIA CPF: A37T-66 NIS: 9329 W \aior Total do Documento

UVIMZMWE TOBXVIRL ILWIRTFWH 156,80

Codige Denominagio Frincipal Multa Jurnoes Tital

Composicio oo Documento 08 AMecatacio

1718 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGOD - 117 06 112, a6
B2 FGTS - DEPOSITO MES RESCISAD

1251 FGTS -TNDENIZAGAD FERDA DE EMPREGD- DOME 44 80 44, 80
B2 FGTS - DEP COMPENSATORIO MES RESCISAD

Totais 156, B0 156, 8@

=» Recolhimentos relativos a rescisao devidos na folha de pagamentos mensal:

Seréo incluidos no DAE da folha de pagamento mensal os tributos incidentes sobre as
verbas rescisodrias (Contribuicdo Previdenciaria, Seguro contra Acidente de Trabalho e
Imposto de Renda Retido na Fonte), bem como o FGTS dos motivos de desligamento 01,
04, 07, 08, 09 e 10, pois para estes motivos ndo havera geracéo do DAE rescisorio.

Nestes casos, a informacao relativa a remuneracdo do empregado desligado sera
preenchida automaticamente a partir dos dados do desligamento, ndo sendo necessaria
nenhuma acdo adicional do empregador. Observe-se, contudo, que todas as demissdes
gue ocorrerem no més devem ser registradas antes do fechamento da folha de pagamento.

Recolhimento do FGTS do més anterior a rescisdo: nos casos em que a remuneragédo do
trabalhador do més anterior a resciséo ja foi informada na folha de pagamento, mas essa
folha ainda ndo foi encerrada (esta na situacdo “Em edi¢do”), o eSocial incluira
automaticamente o valor do FGTS dessa competéncia no DAE rescisorio.

0 E obrigatorio o fechamento da folha de pagamento da competéncia da rescisdo até o
dia 07 do més seguinte, mesmo que o empregador ndo possua mais empregados.
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= Recolhimento de Imposto de Renda nha competéncia seguinte a rescisao:

Nos casos em que € devido o recolhimento do Imposto de Renda, mas a data de pagamento
das verbas rescisorias ocorrer no més seguinte ao da rescisdo (por exemplo, data de
demissdo em 29/02/2016 e pagamento das verbas rescisorias em 10/03/2016), o
empregador devera realizar o fechamento da folha do més em que ocorrer o pagamento,
mesmo que ndo tenha mais empregados. Isso ocorre porque o Imposto de Renda € cobrado
no DAE mensal da competéncia em que houve o pagamento da respectiva remuneragao
(regime de caixa).

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Vooe est agui Home = Folha Pagamerto

Preencher Remuneragiies
Mensais

Para empregadores que possuiam apenas um
trabalhador e realizaram seu desligamento com

Competéncia 032016 pagamento das verbas rescis()Arias_ no més s?guintg,Na
Situagio: Em edigao folha de pagamento da competéncia seguinte a resciséo
ndo exibird empregados, mas devera ser encerrada para

recolhimento do IRRF, caso tenha ocorrido a retengéo
‘ o O sistema identificou gL deSte trIbUtO durante (0] deS|Igament0 avalores a pagar, gerar 0 respectiva DAE

Remuneragdes Mensais

Encerrar Pagamentos

OPara evitar o pagamento em duplicidade, verificar se ndo houve recolhimento do FGTS
rescisorio em guia GRRFWEB, gerada pelo site da Caixa.

8.1.4 Consulta e Alteracdo de Desligamento

Para consultar as rescisfes registradas, o0 empregador devera clicar no menu [Trabalhador
= Desligamento| = clicar sobre o empregado =< clicar sobre a matricula. A opcéo de
alteracao esta disponivel dentro da proépria tela de consulta da rescisao:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Opcéo de alteracdo do desligamento

Desligamento
Trabalhador 518-44 - ROAZ KRMGL WZ HROEZ
Gerar Guia de Recolhimento - FGTS Imprimir Termo de Rescisdo Alterar Desligamento
Dados do Desligamento Resumo dos Recolhimentos e COH‘H’I’WGQéO

Matricula Data de Admissdo Salério Contratual

EDO01 11/01/2011 R$ 1000,00 / MES
Motivo

02 - Resctisao sem justa causa, por iniciativa do empregador v
Data de Desligamento

15/02/2016
Pagamento do Aviso Prévio Indenizado

Sim Néo
Penséo Alimenticia (%) (FGTS}
Verbas Rescisorias

Vencimentos Descontos Qutros Pagamentos
Descrigao Valor Total

84



CIeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 1.8.2

Nesta opcdo o empregador podera alterar todos os dados da rescisdo, exceto a data do
desligamento. Para esta acao (alteracdo de data), devera excluir o registro do desligamento,
conforme item 8.1.5 Exclusdo de Desligamento (abaixo) e refazer a operacdo com os dados
corretos.

0 As alteracdes nos dados do desligamento podem gerar modificagcdo nos valores do
DAE mensal. Portanto, antes de efetuar uma alteracédo, o usuario devera reabrir a folha
de pagamento para que os dados inseridos tenham impacto no respectivo DAE mensal.
Se o0 DAE mensal incorreto j& houver sido pago, o empregador devera editar o novo DAE
apenas com as diferencas, conforme item 4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia
Unica - DAE.

8.1.5 Exclusé&o de Desligamento

A exclusdo de rescisbes do eSocial podera ser feita clicando no menu
Trabalhador®Desligamentol? clicar no nome do empregado <clicar no link “Excluir”
(localizado na coluna “Ag¢ao”). Essa operagcdo apagara todos os dados informados no
desligamento e o empregador tera que informa-los novamente, se for o caso.

O mesmo procedimento poderd ser efetuado em [TrabalhadorGestdo de|
Trabalhadores® clicar no nome do empregado =>clicar no link “Movimentacoes
Trabalhistas” =»clicar no link “Excluir” (localizado na coluna “Agao”).

8.2 Rescisdes Ocorridas no Periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016

Para o trabalhador desligado no periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016, o empregador
deverd informar a extingdo do contrato de trabalho no eSocial. De acordo com a situagéo da
folha de pagamento do més anterior e do més da rescisdo do contrato de trabalho, o
empregador devera adotar um dos procedimentos abaixo:

=»Folha de pagamento do més da rescisdo com situagcao “Encerrada”:

O empregador devera informar apenas os campos “Motivo”, “Data de Desligamento” e
informar se o aviso prévio foi trabalhado ou indenizado (e a data projetada para o término do
aviso prévio indenizado, se for o caso). Esse trabalhador ndo aparecera nas folhas de
pagamento mensais que serdo encerradas apds esse registro.

Dados do Desligamento

Matricula* Data de Admisséo Salério Cortratual
EDO01 01/0142011 R5 1000 00 4 MES
Motiva®

Data de Desligamento*

Pagamento do Avizo Prévio Indenizado®
Sirm NEo

Salvar Rascunho Concluir Desligamanta

Apoés concluir o desligamento, ndo sera gerado DAE rescisoério, pois o recolhimento do
FGTS deveria ter ocorrido via GRRFWEB, disponivel no site da Caixa. Os demais tributos
deveriam ter sido recolhidos no DAE mensal, gerado no fechamento da folha de pagamento
do més da resciséo.
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=>Folha de Pagamento do més da rescisdo com situagao diferente de “Encerrada”:
Para os casos de registro de demissdao em competéncias com a folha de pagamento na
situacao “Em edicao” ou “Pendente”, o usuario devera entrar na respectiva folha e realizar
0s seguintes procedimentos:
- Em edic&o: o empregador deve realizar o encerramento ou “Excluir Remuneracéo
Informada” do empregado, antes de informar o desligamento simplificado;
- Pendente: esse status da folha ndo impede o registro do desligamento, mas o
empregador ndo poderd adotar a op¢do de desligamento simplificado, devendo
informar todas as rubricas/verbas trabalhistas que ocorreram na rescisdo, como se
fosse um desligamento normal, inclusive com a possibilidade de geracdo do DAE
rescisorio do FGTS (acrescido de multa e juros), conforme item 8.1 Dados do
Desligamento deste Manual. Para evitar o pagamento em duplicidade, verificar se
ndo houve recolhimento do FGTS rescisdrio em guia GRRFWEB, gerada pelo site da
Caixa.

0 E necessario o envio da remuneragéo do trabalhador no més imediatamente anterior a
data da rescisdo contratual antes do envio de seu desligamento.

8.3 Recolhimento de Multa Rescisoria sobre Competéncias
Anteriores ao eSocial

Para o empregador que ja estava recolhendo o FGTS de seu empregado doméstico antes
de 01/10/2015, o pagamento da multa resciséria (40%) sobre o saldo dos depdsitos
efetuados até a competéncia 09/2015 (atualizados até a data da demissdo) devera ser feito
por guia especifica, disponibilizada pela Caixa Econémica 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:

<. GRRF-WEB Empregader %
C [ www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br/sisfg/pages/sfg/grrf/iniciar.jsf

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

- A vido pede
Ta mais que VOCE CLIENTE,
um bance

Recclhimento FGTS — Empregador Doméstico

Tipo de Recolhimento:

Mensal
*' Rescisorio

Inscrigao - (CEI/CPF):

86


http://www.esocial.gov.br/
http://www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br/

CIeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 1.8.2

9 — MODELOS DE DOCUMENTOS

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestio de Trabalhadores
Fétizs
Afastamento Temporario
Desligamenta

Modelos de Documentos

Modelos disponiveis para edi¢ao:

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 reducao do intervalo para repouso e alimentagéo
Modelo de Aviso de Férias

Modelo de Recibo de Adiantamento 13° Salario na Ocasido de Férias

Os documentos acima séo disponibilizados no formato MS Word 2003 (.DOC).
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Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias

TIPO BASE DE CALCULO *
M-Mensal
NOME 13-13° Salario Cont. DESCRICAO
R-Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
VENCIMENTOS

Valor referente ao salario mensal do empregado, ou dos dias
eSocial1000 - Salario M Sim Sim Sim | trabalhados no més em caso de contratagao por hora, dia ou

semana.
eSocial1099 - Valor total da remuneracéo ja considerando todos os vencimentos
Remuneracio mensal M Sim Sim Sim | e dedugdes, exceto 13° salario, utilizado na Folha/Recebimentos e

N Pagamentos vigente no eSocial até 04/2016.
: ) . . Valor referente as horas trabalhadas além da jornada contratada
eSocial1100 - Horas extras M/13/R Sim Sim Sim acrescidas de percentual, nunca inferior a 50%.
eSociall101 - Horas extras ) . ’ Valor referente as horas extras trabalhadas em periodo noturno
M/13/R Sim Sim Sim . s
noturnas acrescidas de percentual, nunca inferior a 50%.
eSociall102 - Horas extras . . ! Valor referente ao dobro das horas extras, em raz&o de trabalho
M/13/R Sim Sim Sim - . ) T
em dobro em DSR realizado além da jornada diéria normal.
eSociall103 - Horas extras . . ! Valor referente ao dobro das horas extras noturnas, em razéo de
M/13/R Sim Sim Sim - . f L
noturnas em dobro trabalho em DSR realizado além da jornada diaria normal.
eSociall120 - Horas extras M/13/R sim sim sim Valor referente as horas ~extras, inicialmente destinadas para o
- Banco de Horas banco de horas, e que ndo foram compensadas.
. . Valor referente ao adicional por trabalho realizado em periodo
ﬁggﬁ':(l)llgo Adicional M/13/R Sim Sim Sim | noturno, nunca inferior a 20% do valor da hora normal para
trabalhador urbano/doméstico e a 25% para trabalhador rural.
eSociall131 - Adicional . . . Valor referente ao dobro do adicional noturno, em razéo de
M/13/R Sim Sim Sim . )
noturno em dobro trabalho em periodo noturno realizado em DSR.
easlr(;urzl 1gjgo-elntervalo Valor referente a remuneragéo do intervalo para repouso e
zliment’; 0. quando ndo M/13/R Sim Sim Sim | alimentacéo, quando ndo concedido integralmente, acrescida de
acao, q percentual nunca inferior a 50%.
concedido integralmente
eSocial1150 - Intervalo | f N < h ~ '
entre duas jornadas de _ ) ) Valor re ere:n_te a remuneragéo das horas nao concedldas do
~ M/13/R Sim Sim Sim intervalo minimo entre duas jornadas de trabalho, acrescida de
trabalho, quando nao ercentual nunca inferior a 50%
concedido integralmente P )

Valor referente ao salario dos dias de descanso semanal e
eSocial1200 - DSR - feriados do més pago ao empregado contratado por hora, dia ou
Descanso Semanal M/13/R Sim Sim Sim semana, ou referente ao DSR devido na rescisdo quando da Ultima
Remunerado semana integralmente trabalhada pelo empregado contratado por

més ou quinzena.
eSocial1210 - DSR -

Descanso Semanal . . ) Valor referente ao reflexo das horas extras devidas no més sobre o
M/13/R Sim Sim Sim
Remunerado - sobre Horas DSR.
Extras
eSociall211 - DSR -
Descanso Semanal M/13/R sim sim sim Valor referente ao reflexo do adicional noturno devido no més
Remunerado - sobre sobre o DSR.
Adicional Noturno
eSociall212 - DSR -
Descanso Semanal Valor referente ao reflexo do adicional de viagem do empregado
Remunerado - sobre M/13/R Sim Sim Sim P f s 9 preg
L ) doméstico devido no més sobre o DSR.
Adicional de Viagem do
empregado doméstico
gzg]c;gfj/%l; fDe(:;i’nso M/R Sim sim sim Valor referente ao dobro do salario, relativo ao trabalho ndo
compensado prestado em dias de descanso semanal e feriados.
trabalhados
eSocial1340 - Adicional de Valor referente ao adicional de viagem do empregado doméstico
viagem do empregado M/13/R Sim Sim Sim NP 9 preg !
- nunca inferior a 25% do valor da hora normal.
doméstico
eS_oplaI1_350 - Outros M/13/R sim sim sim Valor_ referente a outros adicionais néo previstos nos itens
adicionais anteriores.
eSociall410 - GratificagBes M/13/R Sim Sim Sim | Valor referente a gratificagdes pagas ao trabalhador.
eSocial1430— Prémios M/R Sim Sim Sim | Valor referente a prémios diversos pagos ao trabalhador.
eSociall550 - Vale- Valor pago antecipadamente ao empregado, em dinheiro, para
Transporte - Adiantamento M Néo Néo N&o | custeio das passagens decorrentes do deslocamento residéncia-
pago em dinheiro trabalho e vice-versa.

Valor referente ao abono concedido de forma espontanea pelo
eSocial1600—- Abonos M/R Sim Sim Sim | empregador ou em virtude de acordo ou convengéo coletiva,

norma, etc.
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TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal
NOME 13 - 13° Salario | Cont. DESCRICAO
R - Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
VENCIMENTOS
Valor referente as importancias relativas a titulo de ganhos
eSociall620 - Abono legal M/R Nao Sim N&o | eventuais e a abonos expressamente desvinculados do salério, por
forca da lei.
eSocial1720 - Salario Valor referente ao beneficio previdenciario devido em virtude da
familia M/R Nao Nao Nao | faixa salarial e do nimero de filhos ou equiparados menores de 14
anos, ou invdlidos de qualquer idade.
eSociall721 - Diferenga de = = = Valor referente a diferenga de Salario-familia relativa a més(es)
L . - M/R Nao Nao Nao ) :
Saléario-familia retroativo anterior(es), paga retroativamente.
eSo,c_laIl730 — Salério- M/R sim Sim Sim Valqr excedente ao valor do salario-familia fixado pela Previdéncia
familia — Complemento Social, pago pelo empregador.
eSocial1800 - 13° salério - = = ! Valor referente ao adiantamento do 13° salario, cujo pagamento
) M Nao Né&o Sim .
Adiantamento deve ocorrer entre fevereiro e novembro.
Valor referente a gratificagdo salarial, equivalente a remuneragdo
eSocial1810 - 13° salario 13/R Sim Sim Sim | do més de dezembro, cujo pagamento deve ocorrer até 20 de
dezembro.
eSocialiez0 - Dierenga T R
reflexo da remuneragéo M/R Sim Sim Sim po - ) A .
- L 13° salério, cujo pagamento deve ocorrer até 10 de janeiro do ano
variavel no 13° salario p
seguinte.
eSociall840 - Insuficiéncia = = = Valor referente ao saldo devedor do recibo de pagamento ou do
M/13/R Nao Nao Nao i ) - P ’
de Saldo termo de resciséo, a fim de que o valor liquido n&o fique negativo.
eSocial1900 - X B = Valor referente ao adiantamento da remuneragéo de férias,
: - M Nao Sim Nao ) A
Adiantamento de férias desconsiderado o terco constitucional.
eSocial1901 - ) 5
Adiantamento do adicional M Nio sim Nio Vanr_refgrente ao ’agnantamento da remuneracéo do tergo
- constitucional de férias.
de 1/3 sobre férias
eSocial1910 - Férias - . ) ) \/alor referente a remuneracéo a que o gmpregado faz jus na
A M/R Sim Sim Sim | época da concesséo de férias, desconsiderado o terco
Gozadas no més o . . e -
constitucional, proporcional aos dias de férias no més.
eSocial1920 - Férias -
Adicional 1/3 sobre férias M/R Sim Sim Sim | Valor referente ao tergo constitucional de férias gozadas no més.
gozadas no més
eSocial1930 - Férias - M/R Nio Nio Nio Valor referente a conversédo em dinheiro de 1/3 dos dias de férias a
Abono pecuniéario de férias que o empregado possui direito.
eSocial1940 - Férias - | . itucional de férias. inci
Adicional 1/3 sobre abono M/R Nio Nio Nio Valor ref eren_t? ao tergo_constltuuona de férias, incidente sobre o
e abono pecuniério de férias no més.
pecuniario
eSocial1950 - Férias - O Valor referente a dobra da remuneragéo de férias gozadas no més,
dobro na vigéncia do M/R Nao Sim N&o | por terem sido concedidas ap6s o prazo legal, inclusive o tergo
contrato constitucional.
eSocial1955 - Abono
pecuniario de férias — O M/R Nio Nio Nio Valor referente a dobra do abono pecuniario de férias, por ter sido
dobro na vigéncia do concedido ap6s o prazo legal, inclusive o ter¢o constitucional.
contrato
eSocial3000 - Saldo de ) B B Valor referente aos dias trabalhados no més da rescisao
L R Sim Sim Sim . )
salarios contratual, desconsideradas as faltas e o respectivo DSR.
eSocial3010 - 13° salario 0 el A . )
sobre 0 aviso prévio R sim Nio sim Va,lo_r rt_sferente ao 13 salan_cg |nC|dente_ sE)bre a periodo do aviso
; f prévio indenizado, por ocasido da resciséo do contrato de trabalho.
indenizado
eSocial3020 - 13° salario _ ) ) VanNr referen_te a 1/12_avos da remunerac;aoAdo trabalhador por
: R Sim Sim Sim | fragéo superior a 14 dias de trabalho, por més de servigo no ano,
proporcional i
decorrente da rescisdo do contrato de trabalho.
eSocial3030 - Aviso prévio = = . Valor referente ao aviso prévio indenizado, calculado de acordo
N N R Nao Nao Sim .
indenizado com o tempo de servico do empregado.
ZSomaI304O -_F~er|as -0 R Nao Nao Nao | Valor referente a férias ndo concedidas no periodo concessivo.
obro na resciséo
eSocial3050 - Férias . . . Valor re_feNrente al/12 avos~da remuneracao a que faz jus a época
P R Nao Nao Nao | darescisdo contratual, fragéo superior a 14 dias por més de
proporcionais
trabalho.
. - Valor referente a remuneragéo a que faz jus a época da rescisao
eSocial3060 - Férias = = = - : L I
A R Nao Nao N&ao | contratual, incluindo o adicional constitucional, correspondente a
vencidas o . ’
férias vencidas, mas dentro do prazo concessivo.
eSocial3065 - Férias sobre Valor referente a 1/12 avos da remuneragao a que faz jus a época
- P ; R Nao Nao Nao | darescisdo contratual, fragéo superior a 14 dias por més de
0 aviso prévio indenizado I A ) L .
trabalho, relativa & projegéo do aviso prévio indenizado.
eSocial3070 - Adicional de 5 = = Valor referente ao tergo constitucional de férias vencidas, inclusive
L R Néo Néo Néo e
1/3 sobre férias em dobro, e/ou proporcionais.
eS0cial3100 - Indenizaco Valor referente a indenizagéo correspondente a metade da
s lizag = = = remuneracdo devida ao empregado até o termino do contrato por
pela extincdo antecipada R Nao Nao Nao d inad d o ipad Lo
do contrato a termo prazo determinado em caso de resciséo antecipada, por iniciativa
do empregador.
eSocial3110 - Multa por
atraso no pagamento da R Nio Nio Nio Valor referente a indenizag&o por atraso no pagamento de
rescisao (art. 477, § 8°, da rescisdo do contrato de trabalho.
CLT)
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TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal
NOME 13 - 13° Salério Cont. DESCRICAO
R - Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
VENCIMENTOS
’ o Valor referente a indenizagao por desligamento durante periodo de
eSocial3120 - Indenizacdo R Nao Nao N&o | estabilidade legal, ou estabilidade derivada de acordo ou
por quebra de estabilidade = gal,
convencao coletiva de trabalho.
eSocial3500 - Retroativo — Valor referente a diferenca de remuneragdo mensal do empregado
Diferenga de remuneragao M/R Sim Sim Sim | (exceto 13° salario e férias), relativa a més(es) anterior(es), paga
mensal retroativamente.
eSocial3501 — Retroativo -
Diferenca de reflexo da . ’ ! Valor referente a diferenca de 13° salario do empregado, relativa a
= - M/R Sim Sim Sim . .
remunerag&o variavel no ano atual ou anterior, paga retroativamente.
13° salario
eSocial3502 - Retroativo — Valor referente a diferenca de férias do empregado acrescidas do
Diferenga de férias M/R Sim Sim Sim | tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou anterior(es), paga
gozadas retroativamente.
eSocial3503 - Retroativo — Valor referente a diferenca de verbas indenizatérias (sem natureza
Diferencga de verbas M/R Nao Nao N&o | de remuneracdo), relativa a més(es) anterior(es), paga
indenizatérias retroativamente.
eSocial3508 - Diferenca de ) B B Valor referente a diferenca de férias, relativa a més(es) atual ou
. M/R Sim Sim Sim ; d
férias gozadas anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3509 - Diferenca do - I -
adicional de 1/3 sobre M/R sim sim sim Valo_r refererjte a diferenca do tergo constitucional dg férias,
P relativa a més(es) atual ou anterior(es), paga retroativamente.
férias gozadas
. . Valor referente a diferenca de abono pecuniéario de férias,
eSocial3510 - Diferenga de = = = ) L - o
s A M/R Nao Nao N&o | desconsiderado o tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou
abono pecuniério de férias ; A
anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3511 - Diferenga do Valor referente a diferenca do terco constitucional de férias
adicional de 1/3 sobre M/R Nao Nao N&ao | incidente sobre o abono pecuniario de férias, relativa a més(es)
abono pecuniério atual ou anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3512 - Diferenga da Valor referente a diferenga da dobra da remuneragéo de férias
dobra de férias na vigéncia M/R Nao Sim Nao | gozadas, inclusive o terco constitucional, relativa a més(es) atual
do contrato ou anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3513 - Diferenga da Valor referente a diferenga da dobra do abono pecuniério de férias,
dobra de abono pecuniario M/R Nao Nao N&o | inclusive o tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou
de férias anterior(es), paga retroativamente.
eSocial5183 - Valor referente a compensagéo da contribuicéo previdenciaria ja
Compensagéo de provisao M/R Nao Nao Nao | descontada no recibo de férias, proporcional aos dias de férias no
de INSS no més — Férias més.
TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal
NOME 13 - 13° Salario | Cont. DESCRICAO
R - Rescisoria Prev. IRRF | FGTS
(INSS)
DESCONTOS
eSocial5000 - Desconto do = = = Desconto referente ao pedido de demisséo do empregado sem
f o . R Nao Nao Nao ) ’ L
aviso prévio ndo cumprido cumprimento do aviso prévio.
gi?ﬁ'?g%ﬁ?&:w:gz 32 R Nio Nio Nio Desconto referente a rescisao antecipada do contrato de trabalho
ki P por prazo determinado, por iniciativa do empregado.
contrato a termo
eSocial5029 - Desconto de Desconto referente ao pagamento das férias ocorrido no més
adiantamento de férias e R Nao Sim N&ao | anterior, inclusive terco constitucional, proporcional aos dias de
adicional de 1/3 no més férias no més.
eSocial5030 - Desconto de Desconto referente ao pagamento das férias ocorrido no més
adiantamento de férias e M/R Nao Sim N&ao | anterior, inclusive terco constitucional, proporcional aos dias de
adicional de 1/3 no més férias no més.
eSocial5031 - Desconto de
pagamento de férias = = = Desconto referente ao pagamento de férias gozadas e abono
R Nao Nao Nao AP : . AR
gozadas e abono pecuniario, inclusive respectivos tergos constitucionais.
pecunidrio
eSocial5040 - 13° salario — = = ! Desconto referente a antecipacéo do 13° salério, realizada entre
: 13/R Nao Né&o Sim N
Desconto do adiantamento 0s meses de fevereiro e novembro.
eSocial5041 - 13° salario — ) ! ! Desconto referente ao pagamento do 13° salério, realizado até o
R Sim Sim Sim .
Desconto do pagamento dia 20 de dezembro.
eSocial5048 - 13° salario Desconto referente ao 13° salario complementar, devido a
M/R Sim Sim Sim | diferencas apuradas no més de dezembro e nado consideradas na
complementar — Desconto otz
folha de 13° salario.
eSocial5050— Atrasos M/R sim sim sim rl])qe{:.sconto referente as horas/minutos de atraso do empregado no
eSocial5060- Faltas M/R Sim Sim Sim | Desconto referente aos dias de falta do empregado no més.
eSocial5070 - DSR sobre Desconto referente ao salério dos dias de descanso semanal e
M/R Sim Sim Sim | feriados do més quando, sem justo motivo, a jornada da semana

faltas e atrasos

anterior ndo for integralmente cumprida.
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TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal
NOME 13 - 13° Salario | Cont. DESCRICAO
R - Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
DESCONTOS
WIR | nio | Nao | N0 | e vareps G sh s s comame g o oo
Transporte — Desconto ransp ° ’
beneficio pago).
eSocial5095 - Vale- N . =
Transporte - Devolugio de M/R Nio Nio Nio Restltylgao de vaIe—trapsporte em \{lnude de concesséo do
. beneficio em valor maior que o devido.
valor pago a maior
eS'OC|a|5098 ) Descqn t.o do M/R Nao Nao Nao | Desconto referente a adiantamento salarial.
adiantamento de salario
eSocial5099 - Desconto de
Férias - Antecipacéo de M/R Nao Nao Nao | Desconto referente as férias pagas no més anterior.
pagamento
eSocial5110 - Penséo = . = . N - .
Alimenticia — Mensal R Néo Sim N&o | Desconto referente ao valor destinado a penséo alimenticia.
eSocial5111 - Penséo = . = Desconto referente ao valor destinado a penséo alimenticia sobre
. - o i R Nao Sim Nao -
Alimenticia — 13° salario 0 13° salério.
eSocial5112 - Penséo = . = Desconto referente ao valor destinado a penséo alimenticia sobre
X - L R Nao Sim Nao o
Alimenticia — Férias as férias.
eSocial5140 - Danos o
= = = Desconto referente ao reparo de danos e prejuizos causados pelo
causados pelo empregado M/R Nao Nao Nao empregado
— Desconto pregaco.
eSpuaISlSO - Previdéncia M/R Nzo Nio Nio Desconto refelreAnte_a part|0|pagao do empregado no custeio do
privada — Desconto plano de previdéncia privada.
eSOC|aI5160 - Seguro de M/R Nzo Nio Nio Desconto re_ferente a participagé@o do empregado no custeio do
vida — Desconto seguro de vida.
eSocial5166 - Assisténcia N e fon
P~ o Desconto referente & participacdo do empregado doméstico no
Médica e/ou Odontol6gica M/R Néo Néo N&o | custeio dos planos de assisténcia médico-hospitalar e/ou
— Desconto (empregado dos p p
o odontoldgica.
doméstico)
eSocial5170 - Habitagio . . . Descqnto refer_entci a participacéo do emprequo domestlcp no
r M/R Nao Nao N&ao | custeio da habitacdo, desde que a moradia seja em local diverso
(empregado doméstico) ~ A
da prestacéo de servigo.
eSocial5180 - Contribuigao Desconto referente a contribuicéo previdenciaria do empregado
previdenciaria do M/R Néo Sim*** | N&o sobre o salario e férias ozad(fs P preg
empregado (INSS) Y )
eSocial5181 - Contribuigdo
previdenciaria do 13/R N3o sim Nio Desconto refere:\n_te a contribuicdo previdenciaria do empregado
empregado sobre 13° sobre o 13° salério.
Salério (INSS)
eSocial5182 - Provisdo de = . = Desconto referente a contribuicéo previdenciaria calculada sobre
. M Nao Sim Nao o
INSS — Férias as férias gozadas.
eSocial518s - Desconto referente a contribuicéo previdenciaria calculada sobre
Compensagéo de provisao M/R Nao Nao Nao as férias gozadas caop
de INSS no més — Férias 9 )
?;%‘:ﬂg&gg r;allnfwé)rgztcide M/R Nio Nio Nio Desconto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas
remuneratorias, exceto férias e 13° salario.
Mensal
eSocial5191 - Imposto de
renda retido na fonte — M/R Nio Nio Nio z?izcsonto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas de
Férias )
eSocial5192 - Imposto de =
renda retido na fonte — 13° 13/R Nio Nio Nio Desconltq referente ao Imposto de Renda sobre a remuneragéo do
P 13° salario.
salario
eSocial5199 - Decisdo Desconto referente ao valor liquido do termo de resciséo quitado
judicial - Valor liquido de R Néo Néo Néo o q q
h em decisdo judicial.
TRCT quitado
eSocial5500 - Retroativo — Valor referente a diferenca de dedugdes indenizatérias (sem
Diferenga de descontos M/R Nao Nao N&ao | natureza de remuneracao), relativa a més(es) anterior(es),
indenizatorios descontada retroativamente.
3 3 0
eSocial5550 - Devolucio _ ) ) De\{qlugaq Qe remuner_agao_mensal do em_pregadq (exceto 13!
= M/R Sim Sim Sim | salario e férias), paga indevidamente, relativa a més(es)
de remuneragdo mensal -
anterior(es).
eSocial5551 - Devolugéo = 0 cnltii . ’
de 13° salério - Ano M/R Ssim sim sim Es?;ltci)\l/:‘;;i%r?g a%t?:mlsal.':lr|o do empregado, pago indevidamente,
Corrente )
eSocial5552 - Devolugao M/R Sim Sim Sim (l:D:r:/sotliijlfggndzj fe;Iazsdﬁgg/?ézﬁ%dntieai;elzgl\?: Z crjr?étse(regso) atual ou
de férias gozadas - »pag !
anterior(es).
eSocial5553 - Devolucio . . . Devolugao~de verbas |_nden|_zator|as (sem natureza de
. R M/R Nao Nao Nao | remuneracgéo), pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
de verbas indenizatérias .
anterior(es).
eSocial5554 - Devolugéo . 0 cnltipi . )
de 13° salario - Anos M/R Ssim Sim Sim Devqlut;ao de 13 sglano do empregado, pago indevidamente,
Anteriores relativa a ano anterior.
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TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal
NOME 13 - 13° Salario | Cont. DESCRICAO
R - Rescisoéria Prev. IRRF | FGTS
(INSS)
OUTROS PAGAMENTOS / BENEFICIOS INSS
eSocial1701 - Salario Valor referente a remuneragéo mensal da empregada, afastada
maternidade (pago pelo M/R Sim** Nao Sim ; . ca pregada,
INSS) em virtude de licenga-maternidade.
eSociall711 - Saléario Valor referente a remuneragdo mensal da empregada, afastada
maternidade - 13° Salario 13/R Sim** Nao Sim | em virtude de licenca-maternidade, proporcional aos meses de
(pago pelo INSS) afastamento no ano.
eSociall740 - Auxilio Valor referente a remuneracédo mensal do empregado, afastado
doenca acidentario (pago M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenca por acidente do trabalho ou doenca
pelo INSS) ocupacional.
eSociall1745 - Auxilio- Valor referente a remuneracédo mensal do empregado, afastado
doenca acidentario — 13° M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenca por acidente do trabalho ou doenca
Salério (pago pelo INSS) ocupacional, proporcional aos meses de afastamento no ano.
eSocial1750 - Salario base Valor referente a remuneragéo mensal do empregado, afastado
do servigo militar M/13/R Nao Nao Sim ara prestacéo de servigo r(riilitar obrigatorio pregace:
obrigatério parap < ¢ 9 )
eSociall755 - Saléario base Valor referente a remuneracédo mensal do empregado, afastado
do servigo militar M/13/R Nao Nao Sim | para prestagdo de servi¢o militar obrigatério, proporcional aos
obrigatério — 13° Salario meses de afastamento no ano.
e$00|al3504 ) Rgtr_oatlvo - Valor referente a diferenca de remuneragdo mensal da empregada
Diferenca de salario N = ! : B ; ; A
. M/R Sim Nao Sim | afastada em virtude de licenga-maternidade, relativa a més(es)
maternidade (pago pelo :
anterior(es).
INSS)
eSocial3505 - Retroativo — - =
- L Valor referente a diferenga de remuneragdo mensal da empregada
Diferenga de salario - 5 : : B ; -
. 0 cnlAp 13/R Sim Nao Sim | afastada em virtude de licenca-maternidade, proporcional aos
maternidade — 13° salario .
meses de afastamento no ano atual ou anterior.
(pago pelo INSS)
eSocial3506 - Retroativo — | f 5 dif = |
Diferenga de auxilio- . . ) Valor re erente & diferenca gi_e remunerag&o mensal do empregado
: - M/13/R Nao Nao Sim | afastado em virtude de auxilio-doenca por acidente do trabalho ou
doenca acidentario (pago h . N .
doenca ocupacional, relativa a més(es) anterior(es).
pelo INSS)
eSocial3507 - Retroativo — - =
: - Valor referente a diferenca de remuneracdo mensal do empregado
Diferenga de salario base = = . = ) L o "
d ; I~ M/13/R Nao Nao Sim | afastado para prestacéo de servigo militar obrigatério, relativa a
o servico militar 2 )
A més(es) anterior(es).
obrigatério

* Base de Célculo:

— Cont. Prev.(INSS): Contribuicao Previdenciaria (Empregado e Patronal) e do Seguro
Contra Acidentes do Trabalho (GILRAT);

— IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte;

— FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.

** Base de célculo apenas para a Contribuicdo Previdenciaria Patronal

*** A rubrica eSocial5180 deve ser desmembrada em parte INSS mensal e parte INSS de
férias para efeito de incidéncia como deduc¢&o na base de céalculo do IRRF-mensal e IRRF-
férias, cuja tributacao é em separado.
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HISTORICO DE ALTERACOES DESTE MANUAL

=  VERSAO 1.8.2 (publicada em 08/05/2017):
= Adaptacado do texto ao novo portal de acesso ao eSocial

=  VERSAO 1.8.1 (publicada em 24/02/2017):
= 4.1.7.1 Adiantamento de 13° Salério
— Detalhado o comportamento do sistema para recolhimentos de tributos e FGTS sobre as
rubricas de 13° salario
= 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia
— A funcionalidade de abater pagamentos anteriores s6 serd possivel para compensar
pagamentos de DAE MENSAL. Nessa opgdo ndo serd possivel abater pagamentos de
FGTS efetuados no desligamento (DAE Rescisorio).
= 4.4 Informe de Rendimentos (para Imposto de Renda)
— Inclusdo do capitulo com orientacdes para gerar o Comprovante de Rendimentos Pagos
de Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteracao das rubricas abaixo, pois possuem possibilidade de inclusdo apenas nos Termos
de Recisdo do Contrato de Trabalho. Impossibilidade de inclus@o nas folhas mensais:
o eSocial5110 - Pensé&o Alimenticia — Mensal
o eSocial5111 - Penséo Alimenticia — 13° salario
— Alteracdo no nome da rubrica:
o “eSocial1820 - 13° Salario complementar® para “eSocial1820 - Diferenca de
reflexo da remuneracéo variavel no 13° salario”
— Incluséo da rubrica:
o “eSocial1721 - Diferenca de Salério-familia retroativo” - Valor referente a
diferenca de Salario-familia relativa a més(es) anterior(es), paga retroativamente.

= VERSAO 1.8 (publicada em 13/12/2016):
= 1-ACESSO
— O sistema ird se desconectar caso o usuario fiqgue mais de 10 minutos sem
salvar/confirmar algum registro ou mudar de pagina.
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentag8es Trabalhistas
— Inclusao de relatério detalhado com o histérico de movimentagdes/alteracdes trabalhistas.
= 4.1 Preencher Remuneragfes Mensais
— Tela inicial da folha de pagamento passara a exibir apenas a Ultima competéncia
disponivel. Outras competéncias deverdo ser acessadas através do link "Visualizar demais
Competéncias".
— Ajuste no texto para considerar o reflexo automatico dos afastamentos registrados no
eSocial na folha de pagamento, a partir da competéncia 12/2016.
= 4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento
— Ajuste nos exemplos 09 e 10 para considerar o impacto automatico de afastamentos
registrados no eSocial na folha de pagamento.
= 4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenca-Maternidade
— Ajuste no texto para considerar o céalculo automatico da rubrica "eSociall701 — Salario
maternidade (pago pelo INSS)" quando registrar o afastamento no eSocial.
= 4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de Acidente/Doenga do
Trabalho e Servigo Militar Obrigatério
— Ajuste no texto para considerar o calculo automatico na folha de pagamento das rubricas
“eSocial1740 — Auxilio-doenga acidentario (pago pelo INSS)” e “eSocial1750 — Salario
base do servico militar obrigatério”, quando registrar o afastamento no eSocial.
= 4.1.5 Empregados sem Remuneracéo no Més
— Ajuste no texto para considerar o impacto automatico de afastamentos registrados no
eSocial na folha de pagamento.
= 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia
— Opcdo para o empregador informar guias pagas anteriormente para uma mesma
competéncia e gerar novo DAE apenas com o valor da diferencga.
= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas, Licencas, Outros)
— Renumeracdo dos subtitulos e ajustes nas telas para simplificagdo das funcionalidades de
retorno, alteracéo e exclusédo de afastamentos temporarios.
— Ajuste no texto para considerar o impacto automatico de afastamentos registrados no
eSocial na folha de pagamento.
= 5.2.5.1 Interrupcéo de Férias nos Casos de Licenga Maternidade ou Outro Motivo Legal
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— Incluséo do item e texto relacionado.
= 8.1.3 Impresséo do Termo de Resciséo e da Guia de Recolhimento - FGTS
— Inclusdo do FGTS do més anterior ao desligamento no mesmo DAE rescisério, nos casos
em que esse valor ndo foi recolhido na folha daquela competéncia (folha anterior com
status "Em edicao”).
= 9-MODELOS DE DOCUMENTOS
— Incluséo do modelo de "Recibo de Adiantamento 13° Salario na Ocasiéo de Férias".
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSocialll40 - Intervalo para repouso e alimentagdo, quando n&o concedido
integralmente
o eSocialll50 - Intervalo entre duas jornadas de trabalho, quando n&o concedido
integralmente
o eSocial5554 - Devolugdo de 13° salério - Anos Anteriores
— Alteracdo no nome e descri¢do da rubrica:
o eSociall220 - Descanso Semanal e/ou feriado trabalhados
o eSocial5551 - Devolugdo de 13° salério - Ano Corrente
— Incluséo na base de célculo de IRRF da rubrica:

O eSocial3512 - Diferenga da dobra de férias na vigéncia do contrato

=  VERSAO 1.7 (publicada em 16/09/2016):
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagfes Trabalhistas
— Alteracdo no texto de exibicdo de eventos registrados na tela de MovimentagGes
Trabalhistas, simplificando sua visualizacéo.
= 4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento
— Incluséo do Exemplo 10 - empregado com afastamento por motivo de doenca ndo
relacionada ao trabalho.
= 4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Alteracdo do link "Excluir® na tela inicial da folha de pagamentos para "Excluir
Remuneracao Informada”.
= 5.2.1 Gestdo de Férias
— Inclusao de funcionalidade para alteragéo de periodos aquisitivos.
= 8-DEMISSAO
— Liberacao do sistema para registro de desligamento com até 10 dias de antecedéncia;
— Automatizagdo do calculo das principais rubricas que ocorrem no desligamento, de acordo
com o motivo da resciséo;
— Incluséo do link "Excluir" na tela inicial de desligamentos;
— Com a inclusédo do item 8.1.1 (Célculos Autométicos do Desligamento), os demais
subtitulos foram renumerados.
= 8.1.3 Impressédo do Termo de Rescisdo e da Guia de Recolhimento - FGTS
— Excluséo do calculo dos 3,2% (indenizacdo compensatéria - Multa FGTS) no DAE
rescisoério ou mensal para os tipos de rescisdo em que esse percentual ndo é devido.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSociall745 - Auxilio-doenca acidentario — 13° Salario
eSociall755 - Saléario base do servigo militar obrigatorio — 13° Salario
eSocial5029 - Desconto de adiantamento de férias e adicional de 1/3 no més
eSocial5048 - 13° salario complementar — Desconto
eSocial5140 - Danos causados pelo empregado — Desconto
eSocial5150 - Previdéncia privada — Desconto
o eSocial5183 - Compensacao de provisdo de INSS no més — Férias
— Alteracdo no nome da rubrica:
o eSocial5166 - Assisténcia Médica e/ou Odontolégica — Desconto (empregado
doméstico).

O O 0O O O

=  VERSAO 1.6.1 (publicada em 07/07/2016):
= 5.2.1.4 Ajustes em programagdes de férias efetuadas em verséo anterior
- Incluséo do item e texto relacionado

=  VERSAO 1.6 (publicada em 28/06/2016):
= 1.1 Cbdigo de Acesso

— Detalhado o procedimento para renovar a codigo de acesso ao eSocial, que expira depois
de 03 anos.
= 5AFASTAMENTOS
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— Exclusdo da introducdo do capitulo. Afastamento Temporario e Férias agora sédo
acessados por menus independentes.
= 5.2 Férias
— Reformulacdo de toda a funcionalidade, com simplificacdo do fluxo. A partir da nova
versao o empregador fard toda a programagcao de férias em apenas 01 operagao.
— Exclusdo da opgao de impressédo de "Aviso de Férias". O empregador poderd utilizar o
modelo disponivel em "Modelos de Documentos", dentro do menu "Trabalhador".
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSociall955 - Abono pecuniario de férias — O dobro na vigéncia do contrato
eSocial3508 - Diferenca de férias gozadas
eSocial3509 - Diferenca do adicional de 1/3 sobre férias gozadas
eSocial3510 - Diferenca de abono pecuniério de férias
eSocial3511 - Diferenca do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario
eSocial3512 - Diferenca da dobra de férias na vigéncia do contrato
eSocial3513 - Diferenca da dobra de abono pecuniario de férias
eSocial5030 - Desconto de adiantamento de férias e adicional de 1/3 no més
eSocial5031 - Desconto de pagamento de férias gozadas e abono pecuniario
eSocial5182 - Provisdo de INSS — Férias
eSocial5183 - Compensacao de provisao de INSS no més — Férias
eSocial5550 - Devolugéo de remuneracdo mensal
eSocial5551 - Devolucao de 13° salario
eSocial5552 - Devolucao de férias gozadas
eSocial5553 - Devolugéo de verbas indenizatérias
eSociall900 - Adiantamento de férias
eSociall901 - Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias
o eSocial5041 - 13° salario — Desconto do pagamento
—  Excluséo da rubrica:
o eSocial5099 - Desconto de Férias - Antecipacao de pagamento
— Altera¢do no nome das rubricas:
o eSocial3500 - Retroativo — Diferenca de remuneragéo mensal

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOOo

o eSocial3501 - Retroativo — Diferenca de 13° salario

o eSocial3502 - Retroativo — Diferenca de férias gozadas

o eSocial3503 - Retroativo — Diferenca de verbas indenizatorias

o eSocial3504 - Retroativo — Diferenca de salario maternidade (pago pelo INSS)

o eSocial3505 - Retroativo — Diferenca de salario maternidade — 13° salario (pago
pelo INSS)

o eSocial3506 - Retroativo — Diferenga de auxilio-doenca acidentério (pago pelo
INSS)

o eSocial3507 - Retroativo — Diferenca de salério base do servigo militar obrigatorio
o eSocial5500 - Retroativo — Diferenca de descontos indenizatorios

= VERSAO 1.5 (publicada em 12/05/2016):
= 3.4 Dependentes
— Orientac¢des para cadastramento de menor sob guarda;
= 3.8 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Simplificacdo dessa funcionalidade, permitindo apenas a consulta e incluséo de
alteracdes. Para retificar ou excluir um evento, o usudrio devera utilizar o link
“Movimentagdes Trabalhistas”.
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagfes Trabalhistas
— Alteracéo do titulo do capitulo;
— Simplificagdo dessa funcionalidade, permitindo apenas a consulta e a retificagdo ou
exclusao do ultimo evento registrado. Para incluir novas alteracdes cadastrais/contratuais,
0 usuario devera utlizar a funcdo especifica dentro da consulta dos dados
cadastrais/contratuais ou na funcionalidade de Afastamento Temporario.
= 4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Possibilidade de inclusdo de diversas rubricas de pagamento de salarios (horas extras,
faltas etc.) a partir da competéncia maio/2016;
— Novo fluxo para registro das remuneracgdes a partir de maio/2016;
— Alteracao do texto de todo o capitulo para se adequar ao novo fluxo;
— Renumeracao de todos os titulos.
= 5.1 Doengas, Licencgas, Outros (Inicio, Alteracéo, Término)
— Adequagéo do texto para o novo fluxo de retificag8o e exclusdo de eventos trabalhistas.
= 5.1.1 Acidente/Doenca do Trabalho:
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— Alteracdo de link para download do aplicativo da CAT
= 5.1.4 Exclusdo de Afastamentos
— Adequacéo do texto para o novo fluxo de retificagéo e exclusao de eventos trabalhistas.
= 5.2.2 Registrar Saida de Férias
— Liberagéo do campo “Quantidade de Dias de Férias Disponiveis” para edigéo;
— Liberagéo para registro de férias em dia nao util;
— Liberagéo para registrar periodos inferiores a 14 dias;
— Opcéao de parcelamento para maiores de 50 anos.
= 5.2.4 Registrar Retorno de Férias
—  -Incluséo de figura para indicar link de alteracao e registro de retorno de férias
= 5.2.6 Excluséo de Férias
— - Adequacéo do texto para o novo fluxo de retificacdo e exclusdo de eventos trabalhistas.
= 6 — CAT — Comunicacgédo de Acidente de Trabalho
— Alteracdo de link para download do aplicativo da CAT
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
- Alteracdo de incidéncia de IRRF para a rubrica "eSociall1950 - Férias - O dobro na
vigéncia do contrato"
- Alteragdo do nome da rubrica "eSocial5040 - 13° salério - desconto da 12 parcela" para
"13° salario — Desconto do adiantamento”
- Alteracdo de incidéncia de IRRF para a rubrica "eSocial5180 - Contribuicao
previdenciaria do empregado (INSS)"
- Inclusé&o das rubricas abaixo:
eSocial1l099 - Remuneragéo mensal
eSocial3500 - Diferenca de remuneragcdo mensal
eSocial3501 - Diferenca de 13° salario
eSocial3502 - Diferenca de férias gozadas
eSocial3503 - Diferenca de verbas indenizatorias
eSocial3504 - Diferenca de salario maternidade (pago pelo INSS)
eSocial3505 - Diferenca de salario maternidade — 13° salario (pago pelo INSS)
eSocial3506 - Diferenca de auxilio-doenga acidentério (pago pelo INSS)
eSocial3507 - Diferenca de salario base do servigo militar obrigatorio
eSocial5500 - Diferenca de descontos indenizatérios

=  VERSAO 1.4.2 (publicada em 08/04/2016):

= 8.1 Dados do Desligamento
— Inclusao de orientagfes para preenchimento do novo campo “Data do Aviso Prévio”
— Inclusdo de novos campos auxiliares em algumas verbas rescisorias e orientacdes para

preenchimento

— Inclusdo de exemplo de preenchimento da tela de desligamento

= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Inclusao da rubrica "eSocial5170 - Habitagdo (empregado doméstico)"

=  VERSAO 1.4 (publicada em 08/03/2016):
= 4.1.2 Exemplos para Encontrar a Remuneracéo Final
— Incluséo do Exemplo 9 — "mensalista com férias gozadas no més"
= 5.1 Doengas, Licengas, Outros (Inicio, Alteracao, Término)
— Incluida caixa de informag&@o com orientagcdes sobre o impacto dos afastamentos na folha
de pagamento.
= 5.2.1 Aviso de Férias
— ltem “Incluir Abono Pecuniario”- Excluida a orientagcdo que maiores de 50 anos ndo podem
converter 1/3 das férias.
= 7-AVISO PREVIO
— Colocacao de tabela com a quantidade de dias de aviso prévio por ano completo
trabalhado.
= 8- DEMISSAO
- Inclusdo da funcionalidade no eSocial e texto relacionado
= 8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagdo da Funcionalidade de Desligamento no eSaocial
- Excluséo do item e texto relacionado
= 8.1 Dados do Desligamento
- Inclusé&o de item e texto relacionado
= 8.2 Rescisfes Ocorridas no periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016
- Inclusé&o de item e texto relacionado
= 8.2 Recolhimento de Multa Resciséria sobre Competéncias Anteriores ao eSocial
— Alteracdo na numeracao do titulo para item 8.3
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9 — MODELOS DE DOCUMENTOS
— Inclusdo dos modelos de Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho e Termo de
Quitacéo de Rescisdo do Contrato de Trabalho no formato PDF (formulario editavel).
ANEXOS
— Inclusdo do Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias

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

Novidades Desta Versédo do Manual
— Incluséo do titulo e texto relacionado
Consulta Qualificagdo Cadastral do Empregado (CPF X NIS)
— Alteracao do link direto para a pagina de Qualificagdo Cadastral
4.1.3 Informagdes sobre 13° Salario
— Incluséo do titulo e texto relacionado
4.1.3 Preencher Remuneracéo do Adiantamento de 13° Salario
— Alteracao do titulo para “4.1.3.1 Adiantamento de 13° Salario”
4.1.3.2 Folha de Décimo Terceiro Salério (Segunda Parcela)
— Incluséo do titulo e texto relacionado
4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento
— Alteracdo da orientagdo 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 Pagamento
— Ajustes no texto
431 Alteragao Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
Desmembramento do titulo “Data de pagamento e alteragéo do valor dos tributos que
serdo incluidos no DAE®
— Inclusédo do Titulo “Alteragao do valor dos tributos que seréo incluidos no DAE”, com texto
relacionado
— Inclusao do Titulo “Alteracao da data de pagamento do DAE”, com texto relacionado
8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagéo da Funcionalidade de Desligamento no eSocial
— Ajustes no texto
— Orientag¢do para o empregador consultar o item 4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da
Folha de Pagamento
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 atengéo
4.1 Preencher Remuneracgdes Mensais
— Alteragdo na numeragao dos subtitulos, com a incluséo do item 4.1.3
4.1.3 Preencher Remuneracéo do Adiantamento de 13° Salario
— Inclusé&o de subtitulo e texto relacionado.
4.1.4 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento ou em Més Anterior (até a
disponibilizag&o da funcionalidade de desligamento)
— Inclusé&o de subtitulo
4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento
— Renumeracgéao do subtitulo
4.1.4.2 Empregados Demitidos no Més 10/2015
— Incluséo do subtitulo e texto relacionado
4.3.1 Alteracao Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteracdo de texto

v" VERSAO 1.1.1 (publicada em 20/11/2015):

1-ACESSO
— Alteracdo de texto
3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO
— Alteracado de texto
4.1 Preencher Remuneracdes Mensais
— Inclusao de subtitulos (4.1.1. até 4.1.6)
— Alteracao de texto nos subtitulos
4.1.1 Impressao de Recibos de Salarios
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— Renumerado do titulo para "4.1.7 Impressdo de Recibos de Salarios e Relatorio
Consolidado por Trabalhador"
— Alteracéo de texto
= 4.1.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Renumeracéo do titulo para "4.1.8 Reabrir Folha de Pagamento"
= 4.1.3 Incluséo/alteragcéo de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores a Atual
— Renumeragdo do titulo para "4.1.9 Inclusdo/alteragdo de Folhas de Pagamento de
Competéncias Anteriores a Atual”
=  4.1.4 Inclusdo de Empregados Apés Fechamento da Folha
— Renumeracao do titulo para "4.1.10 Inclusdo de Empregados Apds Fechamento da Folha"
= 4.2 — Encerrar Remuneracdes Mensais
— Incluséo de caixa de atengéo
= 4.3.1 Alterag&io Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteracéo de texto
= 4.3.2 Geragéao de varios DAE para uma mesma competéncia
— Incluséo do titulo e texto relacionado
= 5—-AFASTAMENTOS
— Alteracdo de texto
= 5.2.4 Registrar Retorno de Férias
— Alteracdo de texto
= 8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizacdo da Funcionalidade de Desligamento no eSocial
— Incluséo do titulo e texto relacionado
= 8.2 Recolhimento de multa resciséria sobre competéncias anteriores ao eSocial
—  Transformagao em subtitulo

v' VERSAO 1.1 (publicada em 01/11/2015):
* FLUXOGRAMA GERAL
- Alteracdo do Fluxograma, dividindo o item 5 (FECHAMENTO DO MES / GUIA DE
RECOLHIMENTO) nos itens 4.1, 4.2 e 4.3
= 1.1 Cbdigo de Acesso
— Alteracdo do texto
= 1.1.1 Recuperagdo do Codigo de Acesso/Senha
— Incluséo do item e texto relacionado
= 1.2 Certificado Digital
— Atualizagéo do link da Receita Federal
= 2.2 Substituicdo de Titularidade do Empregador
— Incluséo de texto sobre "Cadastramento indevido de empregador”
= 3.1 Identificagédo
— Alteracdo 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
— Inclusao do texto sobre "Alteracao data admissao:"
= 4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Incluséo de texto, com subtitulos
= 6—AFASTAMENTOS
— Renumeracéo do titulo para "5 — AFASTAMENTOS" e de todos os subtitulos
= 5.1.1 Acidente/Doencga do Trabalho:
— Alteracado de texto
= 5.2.1 Aviso de Férias
— Alteracado de texto
= 7 — CAT - Comunicagado de Acidente de Trabalho
— Renumeracéo do titulo para "6 — CAT — Comunicagédo de Acidente de Trabalho"
— Alteracado de texto
= 8-AVISO PREVIO
- Renumerac&o do titulo para "7 — AVISO PREVIO"
— Incluséo de texto
= 9-DEMISSAO
- Renumerac&o do titulo para "8 — DEMISSAQ"
— Incluséo de texto
= 10- MODELOS DE DOCUMENTOS
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— Renumeragao do titulo para "9 — MODELOS DE DOCUMENTOS"
— Inclusé&o de texto

v' VERSAO 1.0 (publicada em 01/10/2015):
= Versdao original
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