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NOVIDADES DESTA VERSAO DO MANUAL

= VERSAO de 16/07/2018:

= 2 - CADASTRAR EMPREGADOR
— Opcao pelo Registro eletrbnico de Empregados: o empregador doméstico
sempre devera marcar a opcao “1 — Optou pelo registro eletrénico de
empegados”, conforme art. 32 da Lei Complementar n® 150/2015.
— Os indicativos de situagado da Pessoa Fisica serdo os seguintes: “Situacao
normal’, “Falecido”, “Saida do pais em carater permanente”.
= 2.1 Alteracdo de Dados do Empregador
— Destacado que alteragdes nos campos Nome, Endereco e outros dados do
empregador domeéstico ndo sao possiveis pelo eSocial, devendo ser
efetuadas diretamente na base cadastral do CPF, administrado pela
Receita Federal do Brasil.
= 3.2 Dados Pessoais
— Informar os dados da CTPS com, pelo menos, 03 posigdes (preencher com
zeros a esquerda, caso necessario);
= 3.5 Dados do Contrato
— Inclusdo do campo “Clausula Assecuratoéria” para contratos por prazo
determinado.
= 3.8 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Alteragao dos links da tela para botdes. Inclusdo do relatério de Dados
Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Incluséo do item 3.8.3 Impressao de Dados Cadastrais/Contratuais
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentacbes Trabalhistas
— Alteragao dos links da tela para botées.
= 3.10 Exclusao de Trabalhador
— A opcgao para excluir um registro de admisséo ficara localizada dentro da
tela de “Gestdo de Trabalhadores” = “Movimentacdes Trabalhistas”.
Empregador devera clicar no botdo “Excluir’ da linha do evento de
“Admissao do Trabalhador”.
» 4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Destacado que as informacbes prestadas tém carater declaratério e
constituem instrumento habil e suficiente para a exigéncia dos tributos e
encargos apurados conforme previsto no § 2° do art. 33 da Lei
Complementar n® 150 de 1° de junho de 2015.
= 4.1 Preencher Remunerag¢des Mensais
— Detalhamento da sugestdo de remuneragcdo na folha, destacando o
funcionamento do botao Excluir.
= 4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Destacado o funcionamento do botao Excluir.
= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doengas, Licengas, Outros)
— Possibilidade de registrar retorno de afastamentos com até 15 dias de
antecedéncia.
= 5.2.2 Programar Férias
— Excluida a informacado de obrigatoriedade de concessao de férias em
apenas um periodo aos maiores de 50 (cinquenta) anos de idade.
= 8.1 Dados do Desligamento
— O campo “Data do Aviso Prévio” sera exibido apenas para os motivos de
demissao 02 e 07.
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— O campo “Aviso Prévio Indenizado” ndo sera exibido nos motivos de
demissao 01, 04, 06, 07, 08, 09, 10 e 27, pois ndo permitem esse tipo de
pagamento. Também nao sera exibido em contratos por prazo determinado
sem clausula assecuratéria que tenham como motivo de desligamento o
codigo “03 — Rescisado antecipada do contrato a termo por iniciativa do
empregador.

— Aviso Prévio misto: incluida orientacdo para ajustar campos da
funcionalidade de desligamento para refletir essa situagao.

= 8.1.3 Impressao do Termo de Rescisao e da Guia de Recolhimento - FGTS

— Enfatizado que no DAE Rescisorio ndo sera incluido o valor de 3,2%
referente a indenizacdo compensatéria (Multa FGTS) para o motivo de
desligamento 06 (Rescisao por término do contrato a termo), pois nao sera
devida neste motivo.

= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Exclusao da rubrica " eSocial1430— Prémios"

— Excluséo da rubrica " eSocial1600— Abonos"
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INTRODUGCAO

A Emenda Constitucional n°® 72/2013 alterou a redacao do paragrafo unico do art. 7° da
Constituicao 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 Indenizacao 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' Licenca-maternidade de 120 dias;

v’ Licenga-paternidade, nos termos da lei;

v" Aviso prévio;

v Aposentadoria e integragdo a Previdéncia Social;

v" Reconhecimento das convengdes e acordos coletivos de trabalho;

v Proibicdo de contratagdo de menores de 18 anos.

Para facilitar o cumprimento das novas obrigagbes criadas, a Lei Complementar n® 150/2015
determinou a implantagcédo do Simples Doméstico, que define um regime unificado para
pagamento de todos os tributos e demais encargos, inclusive FGTS. Foi prevista também a
criagdo de um sistema eletrbnico, onde o empregador doméstico devera informar as
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, de apuragéo de tributos e do FGTS. Esse
sistema esta disponivel dentro do portal do eSocial — que possui um modulo especifico para
0s empregadores domeésticos — e pode ser acessado pelo enderego eletrbnico
http://www.esocial.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 Orientacao do eSocial e seus anexos (Leiautes,
Regras de Validagdo e Tabelas do eSocial), disponivel em “Documentagdo 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 obrigagbes, mediante a utilizagdo do eSocial. Caso o empregador
queira aprofundar-se em assuntos como interpretagcdao de leis, quando deve ser aplicado
determinado direito ou dever da relagdao de emprego, dentre outros, podera consultar a
legislagao especifica e a cartilha “Trabalhadores Domésticos: Direitos e Deveres” elaborada
pelo Ministério do Trabalho.


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

Antes de realizar o cadastramento dos trabalhadores, o empregador podera verificar se o CPF
e o0 NIS estdo aptos para serem utilizados no sistema. Esta disponivel na pagina inicial do
eSocial (http://www.esocial.gov.br) o link “Consulta Qualificacdo 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.

Apoés a verificacdo cadastral, o aplicativo retornara o resultado para o usuario sobre a
validacao 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 orientagdes para que se proceda a corregao:

- Divergéncias relativas ao CPF (situacao "suspenso”, "nulo" ou "cancelado", nome ou data
de nascimento divergente) - o aplicativo apresentara a mensagem orientativa de onde devera
requisitar a alteracédo dos dados;

- Divergéncias relativas ao NIS (CPF ou data de nascimento divergente) - o usuario devera
estar atento, pois a orientacido sera dada de acordo com o ente responsavel pelo cadastro do
NIS (INSS, CAIXA ou BANCO DO BRASIL).

OAS alteracbes cadastrais nas bases do CPF e NIS serao reconhecidas pelo eSocial em
até sete (07) dias apds o ajuste.

(@ PREVIDENCIA SOCIAL

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Consulta Qualificagao Cadastral

Consulta Qualificacao 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 informacdes de seus empregados, bem como gerar a
guia de recolhimento dos tributos e do FGTS ao final do més. O empregador precisara realizar
seu cadastro e de seus empregados apenas uma vez, mas a folha de pagamento devera ser
feita mensalmente. Sempre que necessario, informacgodes adicionais e alteracdes deverao ser
inseridas no sistema, como afastamentos, férias e alteragdes de salarios. O fluxograma indica

a ordem de cadastramento no sistema.

1 - ACESSO

v

2 - CADASTRAR EMPREGADOR

!

3 — CADASTRAR/ADMITIR
EMPREGADO

A 4

4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E
PAGAMENTOS

\ 4

4.1 — Preencher
Remuneracoes Mensais

!

4.2 — Encerrar
Remuneracoes Mensais

4.3 — Emitir Guia

OCORRENCIAS

- Alteragoes
- Dados do empregador
- Dados do empregado
- Dados do Contrato

- Afastamentos
- Doengas (inicio, alteragao, término)
- Licengas
- 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 obrigagdes legais de forma simples e intuitiva. Abaixo sdo mostradas algumas
funcionalidades do sistema que orientam a navegacao:

leSocial

l Empregador - Trabalhador - Folha de Pagamentos ~ Ajuda ] & Titular do Cédigo 1 045.042.266-21 - AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

/ Voofestdaqui ¢ » Trabalhador » Gest3o de Trabslhadores »

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

l InformagBes Complementares |Dp(i:)rﬂ|]l

Marcar esta opgéo para exibicdo de
InformagGes Contratuais informagées
complementares/avangadas.
O preenchimento desses campos,
na maioria das vezes, nao €
obrigatério, devendo ser acionado
somente para inserir situacdes
.. especificas relacionadas ao
‘*contrato ou ao empregado.

\ L

Campos com lista de preenchimento. N&o [ caneelr | saierescunto Campos com asterisco sdo de
aceitam digitacéo livre. O usuério devera
escolher uma opg¢ao na lista exibida ao
clicar na seta do lado direito.

Identficagdo Dados Pessosis Enderepo deResidéngia Dependentes Dados do Contrsto

Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admissdo*

® Prazo indeterminado 01/11/2016
Prazo determinado (inclusive contrato de experiéncia)

Categoria

Empregado — Doméstico

Cargo* Salério base®

eSocial-001 - Empregado doméstico nos servigos gerais v 1.000,00

preenchimento obrigatério

Véarias mensagens e simbolos aparecerdo durante a navegagdo do sistema. Abaixo sao
listados alguns deles:

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

| o A data de inicio foi preenchida automaticarnente pelo sisterna cor base na data carrente, coro sugestio. Caso deseje alterd-1a, Isia as instrugdes de preenchimento antes de prosseguir

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

o OperacAo realizads com sucesso

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

€) - Ovabor do salirio fixa informado ndo & valido
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-)* Campos de preenchimento obrigatorio. Os campos acompanhados do asterisco na cor
vermelha indicam que s&o de preenchimento obrigatério:

Data de Inicio das Féras*

Caso néo seja preenchido, o sistema sinalizara o campo e incluira 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 opg¢ao pode
ser estendida. Clicar sobre a seta para exibir as informagdes ocultas.

Filtrar Empregados:

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

P
LR i E

daqui;. #% > Trabalhador = Férias =

No exemplo acima, ao clicar em “Trabalhador > Férias”, o usuario sera direcionado para a tela
inicial de férias com a relagéo de todos os empregados.

= INFORMACOES COMPLEMENTARES: esta opgéo exibe informagbes complementares /
avangadas. O preenchimento desses campos, na maioria das vezes, ndao € obrigatdrio,
devendo ser acionado somente para inserir situacdes especificas relacionadas ao contrato ou
ao empregado. Ao clicar no quadrado na frente desse texto, serdo exibidos campos para
preenchimento.

Informagdes Complementares (Opcicnal)
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1 - ACESSO

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco https://login.esocial.gov.br. O usuario
tera duas opc¢des de acesso: Cddigo 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
necessario realizar novo acesso.

1.1 Cédigo de Acesso

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

“leSocial 2

Acesso Seguro a

Se voos |3 possui cerfificado digita!

em abaixo

sain. Certificado

Digital @

. OU.

Cddigo de Acesso

CPF/CNPJ
Codigo

Senha

Login

CAIXA FGTS M rabans G Dmmiman soaat R ettt ‘&_

o Atencao: neste momento devem ser informados os dados do empregador. Cuidado
para nao colocar os dados do trabalhador, o que ocorrera apenas no momento do
cadastramento de empregados, conforme item 3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO
deste Manual.

Serdo solicitadas as seguintes informacdes:
e CPF
o Data de nascimento

e Numero dos recibos de entrega da Declaragdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica
(DIRPF), dos ultimos dois exercicios, da qual o empregador seja titular. Para o

10
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empregador que tenha enviado apenas uma DIRPF, sera solicitado apenas o recibo da
Ultima declaragdo. O numero do recibo encontra-se na pagina 02 do recibo da
declaracéo (utilizar as 10 primeiras posi¢oes):

O NUMERO DO RECIBO de sua declaracao apresentada em 22/04/2015, 4s 1822707, &:

/[1 0.56.03.64.39)- 34

O eSocial busca exatamente o0s numeros de declaracdo do imposto de renda
que existem na base. Havendo 2 declaragbes, retorna os 2 Ultimos recibos.
Havendo uma, retorna apenas esse. Nao existindo recibos nos dltimos 5 anos, solicita o titulo
de eleitor.

Observagoes:

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

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

e Caso o empregador ndo saiba o nimero do recibo de entrega, podera recupera-lo
no Portal do e-CAC ou em uma Unidade de Atendimento da RFB, mediante solicitagdo.

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

Primeiro acesso

CPF

Data de nascimento:

Digite os caracteres ao lado

- T el
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 2 15 caracteres, contendo ndmeros, letras maidsculas e letras mindsculas,
Canfirma senha

Gerar cadign Limpar formulria

O codigo de acesso gerado tera validade de 03 anos. ApOs esse prazo, 0O USUArio sera
convidado automaticamente a gerar novo codigo ao digitar a senha expirada, clicando no
link "novo cbdigo de acesso":
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Codigo de Acesso expirado. Favor gerar novo codigo de acesso.

00 Caodigo de Acesso do eSocial ndao € o mesmo cédigo utilizado pelo Portal e-CAC da
Receita Federal do Brasil — RFB.

1.1.1 Recuperagao do Coédigo de Acesso/Senha

= Recuperacgao de Codigo de Acesso

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

“leSocial .

Acesso Seguro a

uebra do sigilo constituem infragdes

> usuario 3 responsabilidade

- - OV .
O usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas a0 acessar qualquer sistema no sitio eletrénico do mﬂdﬂm
eSccial
Empregador Doméstico CPF/CNPJ
Para acessar o Mddulo Web Doméstico, informe seu CPF,
cédigo de acesso e senha caso possua Cerfificado Cadigo
Digital, clique na imagem correspondente:
Empresas Senha
5S4 S ta de empresas
ori a einf, & para ades3o 3o
SE Login
E tificado Digital do estabelecimento i
_— | Ezguecen o cidigo de acess T |
Para utizacdo do ambiente de testes, seguir orientacdes na
pagina de Produg3o Restrita.
Ministério do PREVIDENCIA SOCIAL
carxa FGTS Trabaiho @ R R petaodnd

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

Recuperar ¢ &digo de acesso

CPF.

Senha:

Esgueseu a senha?

Digite os caracteres ao lado:

Se o5 caracterss da magem estveram =giveis,

Avangar

12
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O sistema exibira o codigo de acesso atual do empregador.

=2 Recuperagao de Senha

Caso o empregador tenha esquecido a Senha, sera 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 ileg

Avangar

O empregador sera direcionado para uma tela em que informara os numeros 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
Caodigo”, a senha sera gravada e também sera gerado novo Codigo de Acesso:

Gerar novo codigo de acesso

CPF
045.C

Data de nascimento

2

Recibo IRPF 2015

Recibo IRPF 2014

Senha:

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

Confirma senha

Gerar codigo Limpar formulario

1.2 Certificado Digital

O Certificado Digital é uma assinatura com validade juridica que garante protecdo as
transacoes eletrbnicas e outros servicos via internet, permitindo que pessoas e empresas se
identifiquem e assinem digitalmente de qualquer lugar do mundo com mais seguranca 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
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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.

= Solicitagéo de Certificado

O interessado na obtencdo de um certificado digital e-CPF deverd escolher uma das
Autoridades Certificadoras Habilitadas para o preenchimento e envio da solicitacdo. Para
maiores informagbes, 0 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

Empregador - Trabalhador ~ Folha de Pagamentos - Ajuda ~

Dados do Empregador

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

JeSocial

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

B 1a0a | ®sar

Titular do Certificado: 426 694.050-53 - ROAZ NZIRZ ZMTVO HROE...

Informagdes Complementares (Opcional)

nformagoes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
CPF Nome:
.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 desatusiizada, faga a stusliizagéo cadastral em uma das Unidades Conveniadas
da Secretaria da Receita Federal do Brasi. Saiba mais

nformacgdes para contato

Telefone fixo Teletone cehdar

| o E obrigatério informar pelo menos um telefons para contato

Enderego eletrénico

Salvar

Informagoes Complementares (opcional):

A marcacao da opgao de “Informagdes Complementares” (canto superior direito da tela acima)
exibe e permite a inclusao de outros dados:

- Opcao pelo Registro eletrénico de Empregados:

O empregador doméstico sempre devera marcar a opg¢ao “1 — Optou pelo registro
eletrbnico de empegados”, conforme art. 32 da Lei Complementar n® 150/2015.

- Indicativo de Situagéo da Pessoa Fisica:

- Situacao normal;

- Falecido;

- Saida do pais em carater permanente.
- Informagdes 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 prestagao
das informagdes da relagao de trabalho.
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2.1 Alteracao 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”:

Empregador ~ Trabalhador ~ Folha de Pagamentos ~ Ajuda ~ & Tiular do Cédigo - 043.0£2.356-21 - AZMWA TLMXZOEVH WE HROEZ

aqui fr >

Dados do Empregador

Informagoes do empregador

CRF
123.456.789-00
MNome

AZMWWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

ndereco nic:
ESOCIAL@ESOCIAL.GOV.ER \

Alterar

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

o No cadastro do empregador doméstico no eSocial, &€ possivel efetuar apenas
alteracdes no numero de telefone e no e-mail. Alteracées nos campos Nome, Endereco e
outros dados do empregador doméstico devem ser efetuadas diretamente na base
cadastral do CPF, administrado pela Receita Federal do Brasil. Para outras informacoes
sobre atualizacbes no cadastro do CPF, consultar o) link
http://idg.receita.fazenda.gov.br/contato/fale-conosco/cidadao/cpf.

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 servigos
de forma continua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade nao lucrativa a pessoa ou
a familia, no &mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana.” Portanto, se
um empregado doméstico esta registrado por um dos entes da familia que vem a falecer ou
afastar-se do ambiente familiar — mas o empregado doméstico continua prestando servigos
para a mesma familia —, entdo sera necessario substituir o responsavel pelo contrato de
trabalho, sem alteracdo das demais condi¢gdes pactuadas.

A substituicao ocorrera nas seguintes hipoteses:

16


http://idg.receita.fazenda.gov.br/contato/fale-conosco/cidadao/cpf
http://idg.receita.fazenda.gov.br/contato/fale-conosco/cidadao/cpf

CleSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

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

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

No caso da transferéncia em razao de morte da pessoa que consta como titular do contrato,
o0 novo titular devera informar a ocorréncia do Obito. Essa data podera ser objeto de
cruzamento com as informacgdes constantes no CNIS e CPF. A substituicao de titularidade por
ato inter vivos dependera do registro dessa ocorréncia pelo responsavel anterior pelo vinculo
empregaticio e da confirmacéao pelo atual.

A opgao de substituicdo entrara em vigéncia em versao futura do médulo Doméstico do
eSocial. Até que ocorra essa disponibilizagdo, o ente da familia que assumira a
responsabilidade pelo contrato deve realizar a observacao na pagina relativa as "Anotacoes
Gerais" da Carteira de Trabalho do empregado, informando o novo titular da obrigacao e o
motivo que o levou a assumir o contrato. Apos este procedimento, o novo empregador deve
providenciar o seu cadastramento e o cadastramento do trabalhador no portal eSocial,
mantendo os dados do vinculo original (mesma data de admissao), e realizar os préximos
recolhimentos.

= Cadastramento indevido de empregador

O cadastramento indevido de empregador no eSocial ndo gera nenhum 6nus, desde que nao
tenha cadastrado nenhum empregado. Em versao futura do sistema, sera disponibilizada a
opcgao para exclusido desse cadastro indevido.
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3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO

Trabalhador = Gestao de Trabalhadores =» Cadastro/Admissao do Trabalhador

Empregador -~ Trabalhador Folha de Pagamentos - Ajuda -

Gestdo de Trabalhadores
Afastamento Temporario
Férias

Desligamento

Informe de Rendimentos

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

Os empregados admitidos antes de 1° de outubro de 2015 deverado ser cadastrados no
sistema até o fechamento da folha de pagamento da competéncia 10/2015, para que
aparecam no 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:

Identificagio Dados Pessosis Endersgo de Residénciz Dependentes Dados do Contrate Lacal de Trabalhe Jornada de Trabalha

O item destacado em laranja indica o campo atual de edigao. O usuario podera clicar sobre
0S numeros para havegar 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, solicitara a correcao/preenchimento do campo
antes da mudanga.

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

Rascunhos
Clique sobre o trabalhador para retornar a admisséo/cadastro

Mome CPF Categoria Data do Cadastro/Admissdo/Inicio

QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL 123.456.789-00 Empregado - Doméstico 01/11/2016 Excluir

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

3.1 Identificagao

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

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

Cadastro/Admissdo do Trabalhador

CPF: * Data de nascimento: *

Cancelar Confirmar

0 A informagéo do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF é obrigatdria no eSocial. Caso seu
empregado ainda ndo tenha um numero 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 opcgao de inscrigcao via internet, no sitio eletrébnico da Receita Federal do Brasil
(www.receita.fazenda.gov.br).

O campo “Data de admissao” devera ser preenchido com a mesma data de assinatura na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS). Os campos “Grupo” e “Categoria do
trabalhador” sdo preenchidos automaticamente e ndo permitem alteragdes.
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Cadastro/Admisséo do Trabalhador

CBE: * Data de nascimenta: *
436-68 10/03/1969

Data de admisséo: *

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

104 - Empregado — Doméstico v
Cancelar Continuar

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 "Raca" podera ser
preenchido com o texto "ndo informado" e o campo "Estado Civil" podera ficar em branco,
caso o empregador ou o empregado nao queira informar tais dados. Para o preenchimento
do campo “Raga”, o empregador devera perguntar ao empregado qual dado ele deseja que
conste no campo, caso queira preencher tal informacao.

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

Cadastro/ Admissédo do Trabalhador
Informacgdes Complementares (Opcional)

|dentificagie

Identificac&o do Trabalhador (*)Preenchimento Obrigatdrio

o 0s dados abaixo foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagdes estiver incorreta ou desatualizada, faga a atualizagéo.

CPF* Data de Nascimento™
123.456.789-00 06/10/1983
Nome*

NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL

Sexo* Pais de Nascimento * Pais de Nacionalidade *

Feminino v v Brasil v
UF* Municipio*

Distrita Federal v Brasilia v
Primeiro Emprego? NIS* Raga* Estada Civil *

Sim Néo v A

Grau de Instrugdo*

Cancelar | Salvar Rascunho
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OA informacdo do Numero de Inscricao do Segurado - NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS)
também é obrigatéria no eSocial. Se o empregado ndo sabe ou ndo possui o numero do
NIS, podera obté-lo através do sitio eletrbnico do INSS ou através do telefone 135. Para
mais informacgdes e dados necessarios ao cadastramento, acesse a pagina eletrénica do
INSS (www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-os-servicos/inscricao/).

O cadastramento do empregado no sistema s6 podera ocorrer apos a atualizagdo da base
do eSocial com o novo numero do NIS.

Informag6es Complementares (opcional):

No canto superior direito da tela de cadastro, o usuario podera marcar a opgao de Informacoes
Complementares para exibicao de outros campos. O preenchimento desses campos nao é
obrigatério e deve ser acionado somente para inserir situacdes especificas relacionadas ao
contrato ou ao empregado. No passo 1 (ldentificacdo) do cadastramento de empregados
serdo exibidos, por exemplo, os campos de Trabalhador com Deficiéncia.

3.2 Dados Pessoais

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

e E-mail de contato.

Cadastro / Admiss&o do Trabalhador

Informagdes Complementares (Opcional)

Dados Pessoais do Trabalhador (*)Preenchiments Obrigatério
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

Niimers* Nimero de Série* UF Expedigdo*

1263 0105 Pernambuco v

Informagdes de Contato

Telefone Fixo Telefone Celular E-mail

(31) 3344-5566 EMPREGADO@ESOCIAL.GOV.ER

Informar os dados da CTPS com, pelo menos, 03 posi¢des (preencher com zeros a esquerda,
caso necessario); se o empregado recebe aposentadoria por idade ou por tempo de
contribuicao; telefone (preferencialmente celular) e e-mail para contato.

Informag6es Complementares (opcional):

Ao clicar nesta opcgdo, serdo exibidos os campos para informar os numeros de alguns
documentos de identificagao.
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3.3 Endereco de Residéncia

Informacdes necessarias:
e CEP;

e NuUmero da residéncia.

Cadastro/ Admissédo do Trabalhador
Informagdes Complementares (Opcional)

Identificagio Dados Pessoais Enderzgo de Residéncia

Endereco de Residéncia do Trabalhador (*JPreenchimento Obrigatdrio

Local de residéncia

® Brasil Exterior

CEP*
30880-410

Tipo* Logradouro*
Rua v MARFIM

Nimero* Complemento Bairroy Distrito
1500 FPINDORAMA

Nimere ndo informado

UF* Municipio*
Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

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

3.4 Dependentes

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

Cadastro / Admissdo do Trabalhador
Informagdes Complementares (Opcional)

Identificagia Dados Pessosis

Enderego de Residéncia Dependentes

(*)Preenchimento Obrigatdrio

Deptic,E,HB/CIicar aqui para abrir os campos de incluséo de dependentes.

reencher dependentes?

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

Dependentes (*)Preenchimento Obrigatério
«w Preencher dependentes?
CPF Nome*
maria luiza santos
Data de Nascimento * Tipo de Dependente *
27/01/2009 03 - Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) anos v
Dependente para Fins de Dedugdo do IRRF# Dependente para Fins de Recebimento de Saldrio-Familia *
® sim Nao ® sim Nio
Informar se o dependente tem incapacidade fisica ou mental para o trabalho *
® Sim N&o

Incluir Cancelar

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

=>Menor sob guarda

Com a alteragao do artigo 16 da Lei 8.213/91 pela Lei 9.528/97, o “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
situagbes em que a guarda for concedida por decisdo judicial e nos Estados em que existe
Acao Civil Publica garantindo os direitos previdenciarios do menor sob guarda, o salario-
familia & devido. Nestes casos, esse dependente deve ser cadastrado na condicdo de
equiparado a filho, utilizando o cddigo “03 — Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) anos”.

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

3.5 Dados do Contrato

Informagdes necessarias:
e Tipo de contrato (determinado ou indeterminado);
e Se o contrato por prazo determinado possui clausula assecuratoria;
e Cargo;
e Salario base (informar o salario atual);

e Periodicidade de salario (mensal, semanal, quinzenal etc.).
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Informagdes Complementares (Opcional

Informagoes Contratuais (*)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admissao* Data do Término* Clausula Assecuratéria*
Prazo indeterminado 02/05/2018 Sim Nao

®' Prazo determinado (inclusive contrato de exper éﬂCla‘y , s
Informar o salario atual

Categoria

Empregado - Doméstico

Cargo* Saldrio base* Unidade de Pagamento da Parte Fixa da Remuneragdo”

v 0,00 v

Cancelar | 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 admiss&o do empregado. Todavia, 0 empregador
tinha a opgéao de recolher o FGTS voluntariamente para os empregados admitidos antes de
01/10/2015. Neste caso, deve ser preenchida a data em que ele comecgou a realizar os
recolhimentos para aquele empregado.

Tem recolhimento de FGTS antes de 0110/20157 Data de Inicio de Recolhimento de FGTS
) T
Sim % Nao 0111012015

Informagoes Complementares (opcional):

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

Empregados afastados no momento de implantacdo do eSocial:

Para empregado que no momento de implantacao do eSocial encontrava-se afastado (férias,
auxilio doenga, licenga maternidade etc.), o empregador devera clicar na opgao "Informagdes
Complementares (Opcional)" e preencher os dados do AFASTAMENTO. Além disso, devera
registrar o retorno do afastamento no menu "Afastamento Temporario", informando a data do
fim do periodo do afastamento.

Afastamento
@ Preencher informagdes de afastamento.

Data Inicio do Afastamento® Motive do Afastamento®

0 O empregador devera registrar o retorno do afastamento no menu “Trabalhador” =
"Afastamento Temporario" assim que ele ocorrer, para que sua folha de pagamento seja
calculada corretamente.
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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 diferengas salariais - acordo/dissidio/convencao
coletiva - em meses posteriores ao desligamento e a vigéncia do eSocial).

Desligamento
@ Preencher informagdes de desligamento.

Data Desligamento™

3.6 Local de Trabalho

Infermagdes Complementares (Opcional)

Local de Trabalho

Informe o CEP do local de trabalho

Mesmo enderego residencial do empregader

CEP*

20550-000
Nimero*

456

Nidmere nde informada
Municipic®

BELO HORIZONTE v

& Informer outro enderego

Tipo*
Rua

Complemento

UF=

Minas Gerais

Dependentes Dados do Contrate Local de Trabalhe

Logradouro*
LAGOA DA PRATA
Bairro/Distrito

SALGADO FILHO

(*)Preenchimento Obrigatdrio

Campos preenchidos automaticamente caso o usuario selecione “Mesmo endereco
residencial do Empregador”. Se o endereco for diferente, clicar em "Informar outro enderecgo".
Ao informar o CEP do local de trabalho, os campos tipo, logradouro, bairro, municipio e UF
serdo preenchidos automaticamente, sendo necessario informar apenas o numero e
complemento (apto, casa, fundos, etc.). Nos municipios com CEP genérico ou CEP né&o
localizado, todos os campos devem ser preenchidos.

3.7 Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher quatro opg¢des de jornada:

Tipo da Jornada *

= _Jornada com hordrio didrio e folga fixos
Jornada 12 x 36 (12 heras de trabalhe seguidas de 36 horas ininterruptas de descanso)
Jornada com hordrio didrio fixo e folga varidgvel
Cermais tipos de jornada
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3.7.1 Jornada Semanal com horario padrao e folga fixa
Opcao Simplificada:

Nesta modalidade, ao selecionar “Jornada Semanal (sequnda a domingo) com apenas um
horario padréo por dia da semana e folga fixa” e depois clicar no botao [@JsleleRS igle)ljileElefz],

sera exibida a seguinte tela:

Opgéo Simpificada Opgéo Avangada

Tabela de Horérios

| o A jornada diurna € aquela gue se inicia a partir das 05:00h & se encera até 45 22:00h. Para cadastramento de jornada noturna, utilize a C:;E:-.-‘-ws';s:s

Repetir o primeiro horario preenchido para todos os dias

Dias de Trabalho Horario de Trabalho*

Segunda v Folga

Jornada diurna & 20 min com 100 min de intervalo.

de7hel
Terca Jornada diurna de 8h e 48 m Folga
Jornada diurna de & h com
Jornada diurna de & h com
Quarta 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¢ao da jornada),
o campo de horario de trabalho sera apagado e permanecera a indicagao de folga para aquele
dia.

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

e Jornada diurna de 4 h, sem intervalo.

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

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

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

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

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

Ap6s informar uma jornada em um dos dias da semana, o empregador podera clicar no botao

|Repetir 0 primeiro horario preenchido para todos os dias| e essa informacao sera replicada

para todos os dias. Caso queira, também podera colocar uma jornada diferente para cada dia
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da semana. Na opcao simplificada, o campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal’ sera
preenchido automaticamente e ndo podera ser superior a 44 horas semanais, conforme
legislacdo em vigor:

Optéo Simplficada Opgéo Avangada

Tabela de Hordrios

& imrnads Aiprns & sauels Aaus =s iniciz 3 neric A3 DFO0R & =2 ansarrs 32 5= T200R mrm mmdmdrmneande Sa jmrmese medene (Al s Ss Aymne s
| 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 primeire horério preenchido para todos os dias

Dias de Trabalho Harario de Trabalho*
Segunda Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. ¥ Folga
Ten;a Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. A Folga
Quarta Jomada diuma de 8 h com 60 min de intervalo. ¥ Folga
Quinta Jomada diuma de & h com 50 min de intervalo. v Folga
Sexta Jomada diuma de 8 h com 60 min de intervalo. M Folga
Sabado ¥ Folga
Domingo ¥ Folga
Qtde. Média De Horas Jomada Semanal*
40
Opcao 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 opgéo simplificada (por
exemplo: jornada mista, que comega as 17h00min horas e termina as 23h00min horas).

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

3.7.2 Jornada 12 X 36

Esta opcao ja vem preenchida e nao é necessaria nenhuma informagao pelo usuario.

OA opgao pela jornada 12 X 36 somente é possivel se a periodicidade de pagamento de
salario for mensal.
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3.7.3 Jornada com horario diario fixo e folga variavel

Tabela de Horarios
| o Antes de incluir um nove hordrio de trabalhe, verifique se j& nio =5 Mo
Repetir o pimeiro hordrio para todos os dias Incluir Hordrio de Trabalho
Dia de Trabalho* Hordrio de Trabalho*

Qtde. Média De Horas Jomada Semanal®

Descrigdo do Tipo de Jornada*

Para jornada com horario diario fixo e folga variavel, o empregador devera clicar em |Inclui
Horario de Trabalho, informar a hora de entrada, saida, inicio e fim do intervalo. Clicar no
botao Continuaj para inclusao dos dados digitados:

Incluir Horarie de Trabalho

Informagdes do Horario de Trabalho

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

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

Cancelar Cantinuar

0 Para jornadas que comegcam ou terminam a meia noite, o usuario devera langa-la no
formato 00:00.

Ap6s a inclusdo 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 horario de trabalho. Esse botao ' fica sempre na primeira linha,

sendo que as demais linhas apresentam o botao &', que permite apenas a exclusao de sua
linha.

Na opg¢ao avangada, o campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal’ deve ser preenchido
pelo usuario. Esta informagéo serd utilizada em outros calculos do eSocial, como horas extras
e descanso semanal remunerado, quando houver. O limite de 44 horas semanais devera ser
respeitado.

O campo “Descri¢cdo do Tipo de Jornada” também deve ser informado pelo empregador.
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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

3.7.4 Demais tipos de jornada

O empregador deve selecionar essa modalidade caso o horario de trabalho ndo se enquadre
nas opcdes anteriores. Nessa opc¢ao, a inclusdo dos dias de trabalho é opcional e os campos
“Qtde. Média De Horas Jornada Semanal” e “Descrigdo do Tipo de Jornada” sao obrigatérios.

Apos inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botao [© [l para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.8 Consulta/Alteracdao de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador

Trabalhador = Gestdo de Trabalhadores

Na tela de “Gestdo de Trabalhadores”, o empregador devera clicar sobre o nome do
trabalhador para acessar os dados Cadastrais e Contratuais:

Gestdo de Trabalhadores

Clique no nome do trabalhador para visualizar os dados cadastrais e contratuais: BOtéo para I mpres Séo dos dados

391.812.946-20 - UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ CADASTRAIS e CONTRATUAIS
Matricula Categoria Trabalhador Situagdo ata da Admisséo Data do Desligamento
EDOO1 Empregado - Doméstico Desligado a partir de 18/06/2018 01/01/2015 18/06/2018
1] Dados Cadastrais | Dados Contratuais % Movimentagdes Trabalhistas =¥ Imprimir Dados Cadastrais/Contratuais
Botdes para consulta/alteragado de dados .
Voltar Cadastrar/Admitir Acessar Rascunhos

CADASTRAIS e CONTRATUAIS
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3.8.1 Dados Cadastrais

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

Ao clicar sobre o botdo “Dados Cadastrais” na tela inicial de “Gestao de trabalhadores” (figura
acima), o usuario sera direcionado para a pagina de consulta de dados cadastrais daquele
empregado. Para realizar qualquer alteracdo, devera clicar no botédo |AIterar Dados|

Cadastrais|. Sera exibida a seguinte tela:

Alterar Dados Cadastrais do Trabalhador

Trabalhador: Data de inicio de vigéncia da alteragdo: *

QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL 03/01/2018

o Informe a data a partir da qual a alteragéio cadastral/contratual passou a vforar.

Para excluir ou editar uma alteragdo registrada anteriormente, utilize a ghcdo
Trabalhistas®

Informar a data de inicio de vigéncia da
alteracéo.

Clicar em “Confirmar” para abrir a tela com
0s campos editaveis.

localizada no menu "Trabalhador” -» "Gestdo de Trabalhadores®. Selecione o empregado e clique no link "Movimentagdes

=»Inclusdo de nova alteracao:

Informar a data de inicio da vigéncia da alteracao. As alteragdes so terao valor a partir da data
informada.

Essa opcao 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 alteracdo. 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 o0 trabalhador ja possuia dependentes no momento do cadastro no eSocial, mas o
empregador deixou de informa-lo no registro, entdo devera realizar uma retificacao (corregéo)
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 “Informagées Complementares
(opcional)”. Altere os campos desejados e clique no botao |Salvar, localizado no final da
pagina.

= Retificacao e exclusao de alteracao:

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

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

Essa opcao 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 alteracdo. Por exemplo,
trabalhador recebia um salario 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 registrara uma alteracdo contratual. Por
outro lado, se o empregador registrou o salario do trabalhador errado no momento da
admissao e informou R$ 900,00, sendo que o valor correto era R$ 1.900,00, entdo devera
realizar uma retificacéo (corre¢ao) do cadastro inicial, conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar
Movimentacdes Trabalhistas deste Manual.

Na tela de “Gestao de Trabalhadores”, para consulta/alteracao de dados contratuais, o usuario
devera clicar sobre o nome do trabalhador e depois no botdo “Dados Contratuais”. Clicar no
botdo |Alterar Dados Contratuais para abrir a tela desejada. Na préxima tela, informar no
campo “Data de inicio da vigéncia da alteragdao” a mesma data do contrato de trabalho ou
de validade da alteracéo (o eSocial preenche esse campo automaticamente com a data do
registro no sistema). Por exemplo, para uma alteragao contratual com reajuste de salario em
01/01/2017, o usuario devera alterar a data que o eSocial traz neste campo (data atual
corrente) para 01/01/2017:

Alterar Dados Contratuais do Trabalhador

Empregado: Data de inicio de vigéncia da alteragdo: *

NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 03/01/2018

o Informe a data a partir da qual a slteragdo cadastral/contratual passou a vigh

Para excluir cu editar uma alteragdo registrada anteriormente, utilize a g#fcdo localizada no menu "Trabalhader® -> "Gestdo de Trabalhadores®. Selecione o empregado e cligue ne link *Movimentagdes
Trabalhistas

Alterar esse campo e informar a data de inicio de
vigéncia da alteracéao.

Voltar /

Clicar em “Confirmar” para abrir a tela com
0s campos editaveis.

Na proxima tela, altere os campos desejados e clique no botao Salvar, localizado no final da
pagina.

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
alteragdo. 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 admissao:

Para correcao da data de admiss&o, o empregador deve seguir os 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 admisséo e clicar em “Salvar”.

Caso existam eventos posteriores ao envio do evento de admissédo ou cadastramento inicial
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do vinculo, devera ser respeitada a regra de sequéncia das informacdes, podendo ser
necessaria a exclusao de informacdes posteriores para efetivar a correcao.

0 As alteracdes de dados cadastrais e contratuais poderao afetar outros eventos ja

registrados no eSocial.

Exemplo 1: alteragdo da remuneragcdo do empregado em competéncia (més) anterior a
atual. Nesse caso, as folhas de pagamento abrangidas pelo periodo da alteracéo terdo que ser
reabertas e retificadas.

Exemplo 2: empregado com informagao de admissao em 01/10/2015 e com informacao de
afastamento por doenca no periodo de 10/10/2015 até dia 17/10/2015. Caso o empregador queira
alterar a data de admisséo para o dia 01/11/2015, nao sera permitido, pois existe um afastamento
em periodo anterior. Para conseguir corrigir a data de admisséo, o empregador tera que excluir
previamente o evento de afastamento para entdo registrar a alteracdo de admisséo.

3.8.3 Impressao de Dados Cadastrais/Contratuais

Clique no nome do rabalhador para visualizar os dados cadastrais econtratusis:  3OL@0 para impressao dos dados
391.812.946-20 - UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ CADASTRA'S e CONTRATUA|S

Matricula Categoria Trabalhador Situagdo ata da Admissdo Data do Desligamento

EDOO1 Empregado - Doméstico Desligado a partir de 18/06/2018 01/01/2015 18/06/2018

Dados Cadastrais Dados Contratuais * Movimentagdes Trabalhistas # Imprimir Dados Cadastrais/Contratuais

Voltar Cadastrar/Admitir Acessar Rascunhos

O empregador podera imprimir ou salvar em PDF todos os dados cadastrais e contratuais do
trabalhador. Serdo impressos os dados atuais, considerando todas as alteracdes registradas
no eSocial. O relatério indicara a data da ultima alteracao:
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[4 IeSOCI al Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador

EMPREGADOR:

Nome: AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ CPFE: MM mm

EMPREGADO:

Nome: VIRXZ ZOEVH WRZH UIZMXZ CPF: MR MAT T8 AN

NIS: (ITIMUM T Matricula: ED002 Data da Admissao: 02/01/2018 Data de Nascimento: 05/11/1981

¥——_Situagao do trabalhador no momento da emiss&o do relatério.

DADOS CONTRATUAIS
|(data da dltima alteracdo: 02/01/2018, enviada ao eSocial em 13/06/2018 11h03min) |

Informacoes Contratuais

Tipo de Contrato defl rabalho Categoria

2 - Prazo %inado (inclusive 104 - Empregado - Doméstico

contrato dg“experiéncia)

Data de issa0 Data do Término Clausula Assecuratoria

02/01/2018 20/06/2018 Sim

Ca Fungao

Ev?;egado doméstico arrumador -

Os dados exibidos no relatério irdo considerar a Gltima alteragdo Contratual realizada pelo empregador.

[(dala da ultima alteragao: 02/01/2018, enviada ao eSocial em 13/06/2018 11h03min]
Pl Identificagao do Trabalhador
Sexo Pals de Nascimento Pais de Nacionalidade
Feminino / Brasil Brasil
UF Municipio
Minas Gerai Belo Horizonte
Raca Estado Civil Grau de Instrugio
Parda / Divorciado Educacéo Superior completa
Nome do P;
fulano gé tal
Nome dd Mae
Fulaga de tal
4
/

Os dados exibidos no relatério irdo considerar a Gltima alteracéo Cadastral realizada pelo empregador.

Esse relatorio, juntamente com o extrato de movimentagdes trabalhistas, podera ser utilizado
pelo empregador como forma de comprovar o cumprimento de diversas obrigacoes
trabalhistas.

3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentacoes Trabalhistas

Trabalhador = Gestao de Trabalhadores=>»Visualizar Movimentagdes 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 alteragdo do salario
contratual também é considerada um novo evento. O acesso ao historico e gerenciamento
destas movimentagdes trabalhistas podera ser feito clicando no menu “Trabalhador’ =
“‘Gestao de Trabalhadores” =» clicar no nome do empregado =» clicar no botéao
“Movimentacdes Trabalhistas™
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>estdo de Trabalhadores

Clique no nome do trabalhador para visualizar os dados cadastrais e contratuais:

391.812.946-20 - UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ

Matricula Categoria Trabalhador Situagio Data da Admisso Data do Desligamento
EDOO1 Empregado - Doméstico Desligado a partir de 18/06/2018 01/01/2015 18/06/2018
|£] Dados Cadastrais IZ] Dados Contratuais #= Movimentagfes Trabalhistas 5 Imprimir Dados Cadastrais/Contratuais

Botéo para acessar as Movimentag&es Trabalhistas.
Voltar Cadastrar/Admitir Acessar Rascunhos

Na préxima tela serdo exibidas todas as alteragdes cadastrais e contratuais realizadas para o
trabalhador, bem como todos os afastamentos e férias registradas. O usuario 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:

ctestiaqui # » Trabalhado rab
Movimentagdes Trabalhistas . . ~ Iy
[mEntaches rEbanEt Link para impresséo de todo o Histdrico
de Movimentagdes Trabalhistas
Movimentagfes de QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL \
Lista de Movimentag@es Trabalhistas do Empregado [,mprimr Histérico de Movimentagaes Traba”.is_asl
Tipo de Evento Data da Ocorréncia do Evento Matricula Agdo
Afastamento (03 - AcidentefDoenga ndo relacionada so trabalho - Inicio & Térming) 01/03/2016 EDO03 Retificar Exccluir
Alteragdo Contratual do Trabalhador 01/01/2016 EDDO3 Retificar Excluir
| Agmissio oo Trabalhacor | 05/12/2013 EDO03 Retificar Excluir
Link para consultar o evento registrado Opcéo para Retificar (corrigir) ou

Excluir o evento do eSocial.

o Para consultar um evento, cligue scbre o tipo de evento.
80 € possivel excluir ou retificar o evento mais recente registrado no eSocial. Para alterar eventos anteriores, € necessario excluir os eventos posteriores.

Voltar

0 S6 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. Apds
a exclusao do evento desejado, se for o caso, devera registrar novamente os eventos que

estavam corretos.

= Impressao de Histérico de Movimentacoes Trabalhistas:

O empregador podera imprimir o histérico de toda a movimentagao trabalhista do empregado
selecionado, inclusive com detalhamento das retificagcbes realizadas em cada evento,
utilizando o link da tela acima (canto superior direito). Esse relatério indicara a ordem
cronolégica dos eventos registrados e qual seu impacto sobre registros efetuados
anteriormente:
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“leSocial

- -
EMPREGADOR:
Mome: CPF:
Dlasnsnd Dpanrossr Lr Prasnirso 123.456.789-00
EMPREGADO:
Mome: MIS: CPF:
Palmsosns|l Msoanrosor Doanrslr 123.456.789-0 123.456.789-00
Matricula: ] [Data de Admissao: ]
A ED001 16/01/2000
- ~

Historico de Movimentacoes Trabalhistas

SEQ. DATA DO NOMERO DO TIFO DE EVENTO OCORREMNCIA SEQ. EVENTO
ENVIO RECIBO DO EWVENTO AFETADO

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

3  24/11/2016 1.9.0000000000000067044 Alteracdo Coniratual 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 1.9.00000000000000655897 Cadastramento Inicial 16/01/2000
11:10:51

= Inclusdo de nova alteracao:

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

3.10 Exclusao de Trabalhador

Trabalhador = Gestao de Trabalhadores = Movimentagdes Trabalhistas

Opcéo utilizada para excluir um cadastramento incorreto/indevido no eSocial. Permitida se
houver apenas o cadastramento inicial do empregado e nao existir nenhum outro evento
registrado para o0 mesmo, tais como folhas de pagamento, afastamento (doenca, férias). Nao
confundir este comando com o desligamento do trabalhador, que é aplicado para aqueles que
foram admitidos normalmente, cumpriram seu contrato de trabalho, inclusive com
remuneracéo, e serdo demitidos pelo empregador.

Na tela de “Gestao de Trabalhadores”, clicar sobre 0 nome do empregado e depois no botéo
“Movimentagdes Trabalhistas”. Na tela que sera apresentada, deve existir apenas uma linha

com o evento de “Admissdo do Trabalhador”, e o empregador devera clicar no botdo Excluir

dessa linha. Se o trabalhador possuir outras linhas com eventos cadastrados, ndao sera
possivel excluir a admissao até que esses eventos sejam excluidos do sistema:
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= Vocé estd aquic 4 > Trabalhador > Gest3o de Trabalhadores > Movimentagbes
Movimentagdes Trabalhistas

Movimentagdes de UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ

= Lista de Movimentagdes Trabalhistas do Empregado

Tipo de Evento Data da Ocorréncia do Evento

Admissdo do Trabalhader 01/01/2015

Manual do Empregador Doméstico — Versao 16/07/2018

Imprimir Histérico de Movimentagdes Trabalhistas

Matricula Agdo

EDOO1

Retificar |

Opg¢ao para Excluir o evento do eSocial.

o Para consultar um evento, clique sobre o tipo de evento.

86 é possivel excluir ou retificar o evento mais recente registrado no eSocial. Para alterar eventos anteriores, & necessério excluir os eventos posteriores,

Voltar
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4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS

Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamento

Empregador - Trabalhador Folha de Pagamentos -~ Ajuda -

Dados de Folha de Pagamento

O empregador podera detalhar a remuneracao 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.

As informacoes prestadas tém carater declaratério e constituem instrumento habil e suficiente
para a exigéncia dos tributos e encargos apurados conforme previsto no § 2° do art. 33 da Lei
Complementar n® 150 de 1° de junho de 2015.

4.1 Preencher Remuneragoes Mensais

Folha Pagamentos = Dados de Folha de Pagamento

O menu “Folha de Pagamentos” devera ser acessado mensalmente pelo empregador. O
usuario podera navegar pelas competéncias selecionando o ano e o0 més nas respectivas
abas. Sera exibida a seguinte tela:

ui: =
Folha de Pagamentos / Abas para selecionar o ano.
2015 2016 2017
S o voualine a5 situscAes das folhes de sooemmens e 1o ) . Clicar no més para exibir os
ja necessario, visualize as situagoes das olhas de pagamento de todos 0s meses do ane selecionado.
/ trabalhadores e encerrar a folha.
Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov 13¢ salario Dez

Verifique os valores abaixo e a seguir Encerre a Folha. Caso necessdrio, clique sobre o trabalhador para edit&-a.

Situagdo da folha: Pendente

Nome i D Liguide Trabal Data de P Saldrio Familia Beneficios INSS @ Remuneragdo Informada @
QUHY TLNVH KZXSWXL UROSL 1.200,00 96,00 1.104,00 30/11/20M7 0,00 0,00
TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL
WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 1.000,00 80,00 920,00 30/11/20M7 0,00 0,00

Serao exibidas todas as competéncias daquele ano que ja venceram e também a competéncia
do més corrente (a partir do dia 08 do més).
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= SITUAGAO/STATUS DAS FOLHAS DE PAGAMENTO
O empregador podera consultar o status de todas as folhas clicando no link abaixo:

2 3

Folha de Pagamentos

2015 2016 2017 Link para visualizar o status de

todas as folhas do ano selecionado.
Caso seja recesaéno v'\ﬁthZE as SITLEC5ES das :3||‘55 de pagamento de todos o5 meses do ano selecionado.

Jan Fe Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set out n 13° saldrio Dez

e Pendente: exibida quando existirem empregados "ativos" e/ou "afastados" (com
remuneracao) e nao houver informagdes de remuneracdo/pagamento, desde que a
competéncia nao tenha sido reaberta.

e Em edigao: exibida quando existirem empregados “ativos” e/ou “afastados” e houver
informacdes de remuneracado/pagamento (antes do encerramento da folha). Essa
situacao também sera exibida quando houver valores de Imposto de Renda a recolher
de competéncias anteriores. Em todas essas situacdes, desde que o encerramento
da folha nunca tenha sido realizado.

o Reaberta — Aguardando encerramento: exibida sempre que a folha for reaberta e
estiver aguardando novo encerramento.

e Encerrado: exibida quando o fechamento da folha de pagamento for registrado com
sucesso.

¢ Sem movimentagao: exibida quando todos os trabalhadores estiverem "afastados"
durante toda a competéncia, por motivos que ndo geram remuneracao, desde que
nao existam valores de Imposto de Renda a recolher de competéncias anteriores.

¢ Sem trabalhadores e valores a recolher: exibida quando nao existirem empregados
"ativos" e/ou "afastados" no més, desde que a competéncia ndo tenha sido reaberta
e nao tenha valores de Imposto de Renda a recolher de competéncias anteriores.

2 ELABORAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL

Clicar na competéncia desejada para abrir a folha de pagamento. 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.).

Sugestao de valores: ao acessar a folha, o sistema apresenta ao usuario SUGESTAO de
valores de remuneracao para os trabalhadores mensalistas e quinzenalistas. Tais valores sao
calculados com base no ultimo salario contratual. Os valores sugeridos somente serdo salvos
no eSocial apds o encerramento da folha.

Horistas, diaristas e semanalistas: o sistema ndo apresentara valores como sugestdo. O
empregador devera clicar no nome do trabalhador para informar os valores de todas as verbas
devidas.

Edicao da remuneragao: o empregador devera clicar sobre 0 nome do empregado para
incluir horas extras, faltas, adicional noturno, vale-transporte etc.

Exclusdao da remuneragao: ao clicar no botao "Excluir", a remuneracao informada para o
trabalhador sera excluida da base do eSocial. Apds a confirmagéo da excluséo, o sistema néo
exibira R$ 0,00 (zero), mas sera exibida novamente a SUGESTAO de valores calculados
automaticamente, que somente serdo salvos no eSocial apds o encerramento da folha.
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2015 2016 2017

Caso seja necessério, visualize as situagdes das folhas de pagamento de todos os meses do ano selecionado

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out n 13° salario Dez

Verifique os valores abaixo e a seguir Encerre a Folha. Caso necessdrio, clique sobre o trabalhador para editd-la.
Clicar em “Encerrar Folha” se os valores

preenchidos automaticamente estiverem
corretos.
Situagdo da folha: Em edigéo
Nome i D Liguido Tr Data de Salario Familia Beneficios INSS @ Remuneracio Informada &
QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL 1.200,00 96,00 1.104,00 30/11/2007 0,00 0,00 Exccluir
TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL 1.031,07 80,00 951,07 30/11/2017 31,07 0,00 Excluir
WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 1.000,00 80,00 920,00 30/11/2017 0,00 0,00

Clicar sobre o nome do trabalhador para
editar e incluir vencimentos e descontos

Para empregados que nao tiverem adicionais e outros descontos (exemplo: horas extras ou
faltas), o empregador podera apenas conferir o valor preenchido automaticamente pelo
sistema e clicar no botdo Encerrar Folhal.

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

Més de referéncia da folha: Novembro de 2017

Trabalhador: NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL - .298-40
Situag#o da Folha de 11/2017: Reaberta - Aguardando encerramento Opgées para incluir vencimentos e descontos
Vencimentos Descontos
l Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos l
Deserigio Valor Acdo Descrigio Valor Acdo
@ salario 1.00000 Excluir @ Contribuicdo previdenciaria do empregado (INSS) 9907
@ Horas extras 200,00 Excluir Total Descontos: RS 99,07

@ DSR-Descanso Semanal Remunerado - sobre

3

Horas Extras 3846 Excluir
@ Saldrio-familia 3107
Total Vencimentos: RS 1.269,53

[iata do Pagamenio ao Trabalhador*

30/11/2017 Valor Liguido: RS 1.170,46

Opgéo para alterar a data do pagamento de
L. Cancelar Salvar Remuneragdo
salarios ao trabalhador

Clicar no botao “Salvar Remuneragéo” para
validar as informagdes alteradas/incluidas

Na tela acima, o empregador podera alterar a data de pagamento do salario 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 selegao das rubricas disponiveis:

39




ﬂeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

Adicionar rubricas

Selecione as rubricas que deseja incluir na remuneracéo e clique em
adicionar. Caso seja necessario utilize o campo abaixo para filtrar.

&«—0pcao de inserir texto para localizar e filtrar
L J rubricas.

Descrigio
@ DSR- Descanso Semanal Remunerado [Socizl200]

®

@

Wale-Transporte - Adiantamento pago em dinheiro [esociali 550]

@ 13°salério - Adiantamento [=5

@ Diferenca de férias gozadas | 0g]

@

@ Diferenca do adicional de 1/3 sobre férias gozadas [sSocial2509]

@

&

Diferenga de abono pecunidrio de férias [=So

@ Diferenga do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario [sSocial3511]

Cancelar Adicionar

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

As rubricas marcadas serao 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 remuneratoéria informada, conforme o Anexo
1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias localizado no final deste Manual.

= PRINCIPAIS RUBRICAS/VERBAS TRABALHISTAS:

— Salario [eSocial1000]: nessa rubrica o empregador devera informar o salario devido ao
trabalhador, sem considerar faltas e atrasos (que deverdo ser colocadas nas rubricas
especificas de desconto).

— DSR - Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: deve ser calculado para os
empregados contratados com periodicidade de pagamento de salario por semana, dia ou hora
e corresponde a remuneragao de um dia de folga por semana, bem como a dos feriados. Nao
ha calculo do DSR para o salario pago por més ou quinzena, pois o valor dessa rubrica ja esta
incluido no salario recebido pelo empregado. Havera pagamento do DSR em dobro, inclusive
para mensalistas e quinzenalistas, nos casos de trabalho em dias de folgas e feriados, sem a
devida compensacao em outro dia da semana.

— 13° salario — Adiantamento [eSocial1800]: 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
Arrecadagao do eSocial - DAE) do més em que ocorrer o 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 diferengas 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.
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— Férias — Gozadas no més [eSocial1910]: os valores de férias registrados no eSocial sdo
aplicados automaticamente na folha de pagamentos, desde a competéncia julho/2016.

Para langamento de férias em competéncias anteriores a julho/2016, o usuario devera langar
nesta 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 langar em cada
competéncia o valor correspondente aos dias gozados.

— Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més [eSocial1920]: corresponde ao valor
de 1/3 sobre a rubrica “eSocial1910 — Férias — Gozadas no més”. Os valores de férias
registrados no eSocial sdo aplicados automaticamente na folha de pagamentos, desde a
competéncia julho/2016.

Para langamento de férias em competéncias anteriores a julho/2016, o usuario devera langar
nesta rubrica o valor de 1/3 das férias que foram gozadas dentro da competéncia. Se as férias
comegarem em um més e terminar em outro, o empregador devera langar em cada
competéncia o valor correspondente aos dias gozados.

— Vale-Transporte - Adiantamento pago em dinheiro [eSocial1550]: Valor pago
antecipadamente ao empregado, em dinheiro, para custeio das passagens decorrentes do
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

— Salario-familia [eSocial1720]: sera apresentada quando existir dependentes do salario-
familia informados no cadastro do trabalhador. O valor sera preenchido automaticamente com
base nas remuneragdes informadas pelo empregador. Contudo, o valor desse campo podera
ser alterado pelo usuario, na ocorréncia de situagcdes excepcionais. O Salario-Familia devera
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 contribuigbes previdenciarias devidas: Contribuicdo Previdenciaria do Empregado,
Contribuigéo Previdenciaria do Empregador e GILRAT.

— Insuficiéncia de Saldo [eSocial1840]: sera incluida automaticamente caso o valor dos
descontos informados seja superior ao valor dos vencimentos. O valor dessa rubrica
correspondera a diferenca encontrada da subtragcdo dos vencimentos pelos descontos. Isso
ocorre porque nao é possivel o registro de folha de pagamentos negativa.
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Més de referéncia da folha: Novembro de 2017

Trabalhador: NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL - .298-40

Situagéo da Folha de 11/2017: Reaberta - Aguardando encerramento

Vencimentos Descontos
Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos Adicionar Outros Descontos
Descrigio Valor Acdo Descrigdo Valor Acdo
@ Salario 1.000,00 Excluir @ Contribuigo previdencidria do empregado (INSS) 99,07
@ Horas extras 200,00 Excluir Total Descontos: RS 99,07

@ DSR-Descanso Semanal Remunerado - sobre

Horas Exras 3846 | Bxoluir
@ Saldrio-familia 3107

Total Vencimentos: RS 1.269,53 . .

Informar valores para cada rubrica adicionada.
Data do Pagamento ao Trabalhador *
30/11/2017 Valor Liquido: RS 1.170,46
Clicar em “Salvar Remuneragéo”\
Cancelar Salvar Remuneragio

Apds inserir as rubricas e informar valores, o usuario devera clicar em ['Salvar Remuneracao”

para transmitir os dados para o eSocial.

= Informacgao de rubricas pagas por terceiros (Beneficios INSS/Outros pagamentos):
A partir da competéncia 12/2016, os afastamentos langados no eSocial terdo reflexo
automatico na folha de pagamento. Portanto, a rubrica "Salario [eSocial1000 ]" 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 "Doencga nao
relacionada ao trabalho" entre os dias 03/11 e 12/11 (10 dias), tera seu salario calculado
apenas dos 20 dias ativos desse més.
Além disso, os afastamentos abaixo — embora ndo sejam pagos pelo empregador e ndo sejam
considerados no calculo do valor liquido da remuneracao — terdo seus valores calculados
automaticamente pelo eSocial com incluséo de rubricas na folha mensal, pois sdo base de
calculo para apuragao de FGTS e/ou contribui¢gdo previdenciaria patronal.

- Salario maternidade (pago pelo INSS) [eSocial1701]

- Auxilio-doenga acidentario (pago pelo INSS) [eSocial1740]

- Salario base do servigo militar obrigatério [eSocial1750]
Nas competéncias anteriores a 12/2016, o empregador devera realizar manualmente os
ajustes na remuneragao da competéncia quando houver afastamentos.

0 A partir da competéncia 12/2016, as informacbes de afastamentos registrados no
eSocial irdo refletir automaticamente na folha de pagamento.
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4.1.1 Consideragoes para Preenchimento da Remuneragao

e Legenda:
o | simbolo de divisdo
o * simbolo de multiplicagdo
o * simbolo de soma

o = simbolo de subtragéo
e Calculo 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. Nao se confunde com o préprio desconto
das faltas/atrasos e € 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
domeésticos que trabalhem no horario noturno, assim entendido aquele que é
exercido das 22h00min de um dia as 05h00min do dia seguinte. Aremunerag&o
do trabalho noturno deve ter acréscimo de, no minimo, 20% (vinte por cento)
sobre o valor da hora diurna;

o Além do pagamento do adicional noturno, o 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 pratica, que sete horas
contadas no relogio, integralmente realizadas no periodo noturno,
correspondem a 8 (oito) horas trabalhadas. Uma forma simples de se fazer
essa conversdao € dividir-se por sete a quantidade de horas de reldgio
trabalhadas, e multiplicar o resultado por oito;

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

e Horas trabalhadas em viagens:
o Para as horas em viagens a servigco 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.

43



CleSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento

Exemplo 1 - mensalista com horas extras:

Competéncia: junho/2017
Salario contratual atual: R$ 937,00 por més
Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
Salario hora: R$ 4,26 (937,00 / 220 horas)
Valor da hora extra: R$ 4,26 + 50% = 4,26 + 2,13 = R$ 6,39
Quantidade de horas extras: 10 horas (nao habituais)
Valor das horas extras: R$ 6,39 * 10 = R$ 63,90
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= Salario [eSocial1000]: R$ 937,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para
mensalistas e quinzenalistas)
*= Horas extras [eSocial1100]: R$ 63,90

Exemplo 2 - mensalista com horas extras e faltas:

Competéncia: junho/2017
Salario 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 (ndo habituais)
Faltas no més: 01 no dia 23/06/2017 (desconta-se também mais 01 dia referente
ao Descanso Semanal Remunerado)
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= Salario [eSocial1000]: R$ 1.000,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para
mensalistas e quinzenalistas)
* Horas extras [eSocial1100]: R$ 150,00
Preenchimento das rubricas de desconto:
» Faltas [eSocial5060]: R$ 33,33
= DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 33,33

Exemplo 3 - mensalista com faltas em semanas diferentes:

Competéncia: junho/2017
Salario contratual atual: R$ 1.800,00 por més
Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
Salario dia: R$ 60,00 (1.800,00 / 30)
Faltas no més: 02 (dias 16/06/2016 e 23/06/2016) (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:
= Salario [eSocial1000]: R$ 1.800,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para
mensalistas e quinzenalistas)
Preenchimento das rubricas de desconto:
= Faltas [eSocial5060]: R$ 120,00
*= DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 120,00

Exemplo 4 - mensalista com 02 faltas na mesma semana:

Competéncia: junho/2017
Salario contratual atual: R$ 1.800,00 por més
Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)
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Salario dia: R$ 60,00 (1.800,00 / 30)
Faltas no més: 02 (dias 22/06/2016 e 23/06/2016) (nesse caso, desconta-se
apenas 01 dia de Descanso Semanal Remunerado - DSR, pois as faltas ocorreram
na mesma semana)
Preenchimento das rubricas de vencimento:

= Salario [eSocial1000]: R$ 1.800,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para

mensalistas e quinzenalistas)

Preenchimento das rubricas de desconto:

» Faltas [eSocial5060]: R$ 120,00

= DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 60,00

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

Competéncia: junho/2017
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 01h00Omin as 02h00min)
Valor do adicional noturno: R$ 1.000,00 * 20% = R$ 200,00
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= Salario [eSocial1000]: R$ 1.000,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para
mensalistas e quinzenalistas)
= Adicional Noturno [eSocial1130]: R$ 200,00

Exemplo 6 - horista:

Competéncia: junho/2017
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 Salario Hora
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= Salario [eSocial1000]: R$ 1.300,00
= DSR - Descanso Semanal Remunerado [eSocial2000]: R$ 200,00

Exemplo 7 - diarista com atrasos:

Competéncia: junho/2017

Salario contratual atual: R$ 80,00 por dia

Jornada semanal: 24 horas (08 horas didrias 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
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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:

= Salario [eSocial1000]: R$ 1.040,00

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

= Atrasos [eSocial5050]: R$ 20,00

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

Exemplo 8 - semanalista:

Competéncia: junho/2017
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:
= Salario [eSocial1000]: R$ 1.300,00
= DSR - Descanso Semanal Remunerado [eSocial2000]: R$ 200,00

Exemplo 9 — mensalista com férias gozadas no més (calculos automaticos de férias a partir

de julho/2016):

Salario contratual atual: R$ 1.000,00 por més
Férias: 22/05/2017 até 20/06/2017 (10 dias em maio e 20 dias em junho).
Remuneracgéo total de férias: 1.333,33 (1.000,00 de férias + 333,33 de adicional de
1/3 de férias)
Calculo AUTOMATICO da folha de pagamento em MAIO/2017:
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 AUTOMATICO das rubricas de vencimento em MAIO/2017:

= Salario [eSocial1000]: R$ 677,42

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

= Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més [eSocial1920]: R$ 111,11

= Compensagéo de provisdo de INSS no més — Férias [eSocial5183]: R$ 35,55
Preenchimento AUTOMATICO das rubricas de desconto em MAIO/2017:

= Contribuigdo previdenciaria do empregado (INSS) [eSocial5180]: R$ 89,74

= Desconto adiantamento férias e adicional 1/3 més [eSocial5030]: R$ 444,44
Calculo AUTOMATICO da folha de pagamento em JUNHO/2017:
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 AUTOMATICO das rubricas de vencimento em JUNHO/2017:

= Salario [eSocial1000]: R$ 333,33

= Férias — Gozadas no més [eSocial1910]: R$ 666,67

= Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més [eSocial1920]: R$ 222,22

» Compensagcéo de provisdo de INSS no més — Férias [eSocial5183]: R$ 71,11
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—  Preenchimento AUTOMATICO das rubricas de desconto em JUNHO/2017:
= Contribuigdo previdenciaria do empregado (INSS) [eSocial5180]: R$ 97,77
= Desconto adiantamento férias e adicional 1/3 més [eSocial5030]: R$ 888,89

Exemplo 10 - empregado mensalista com afastamento por motivo de doenca nao relacionada
ao trabalho (calculos automaticos de afastamentos a partir de dezembro/2016):

— Competéncia: setembro/2017

— Salario contratual atual: R$ 1.800,00 por més

— Afastamento por doenga nao relacionada ao trabalho: 01 a 20/09/2017 (20 dias)

— Dias trabalhados no més: 10 dias

- Preenchimento AUTOMATICO das rubricas de vencimento:

= Salario [eSocial1000]: R$ 600,00

4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenga-Maternidade

Para empregadas domésticas com afastamento por licengca-maternidade, o empregador
devera abrir a folha de pagamento, clicar sobre o nome da trabalhadora e conferir se a rubrica
“Salario maternidade (pago pelo INSS) [eSocial1701]” 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 folha 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 Contribuicdo Previdenciaria Patronal (INSS).

Se houver dias trabalhados e dias de licenca-maternidade na mesma competéncia, o eSocial
informara automaticamente o salario proporcional dos dias ativos na rubrica "Salario
[eSocial1000]" (apenas para mensalistas e quinzenalistas).

Durante o afastamento por licenga-maternidade, o empregador tera que fechar as folhas de
pagamento para realizar o recolhimento do FGTS e da Contribuigdo Previdenciaria Patronal
(INSS).

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

4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de
Acidente/Doencga do Trabalho e Servigo 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 funcao
deste, 0 empregador é obrigado a encaminhar a Comunicacao de Acidente do Trabalho - CAT
(conforme item 6 — CAT - Comunicacéo 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 “Auxilio-doenca acidentario (pago pelo INSS)
[eSocial1740]”, caso o usuario tenha cadastrado o afastamento no eSocial.

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

Embora ndo sejam pagos pelo empregador doméstico, 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 Servigo Militar na
mesma competéncia, o eSocial informara automaticamente o salario proporcional dos dias
ativos na rubrica "Salario [eSocial1000]" (apenas para mensalistas e quinzenalistas).

Durante o afastamento por de Acidente de Trabalho ou Servi¢o Militar, o empregador tera que
fechar as folhas de pagamento para realizar o recolhimento do FGTS.

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

4.1.5 Empregados sem Remuneragao no Més

Para trabalhadores domésticos que nao tiveram remuneracdo no més (por motivos de falta,
por exemplo), o empregador devera abrir a folha de pagamento e realizar normalmente o seu
encerramento, informando as rubricas de vencimento e desconto.

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

No caso de afastamentos por outros motivos, como doengas e licengas, é obrigatério o registro
desse afastamento no eSocial, conforme item 5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas,
Licencas, Outros) deste Manual. Desde a competéncia 12/2016, o eSocial aplica
automaticamente os afastamentos na folha de pagamento.

Portanto, se todos os empregados daquela competéncia estiverem com status "Afastado",
nao sera necessario encerrar essa folha, a ndo ser que exista alguma outra verba que o
empregador queira incluir (por exemplo, adiantamento de 13° salario). Essa regra nao se
aplica aos casos de afastamento por motivo de Licenga Maternidade, Acidente de Trabalho e
Servico Militar Obrigatdrio, quando o empregador necessariamente tera que fechar a folha.

4.1.6 Pagamento de Diferencas 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 diferengas:

— Retroativo - Diferenga de remuneragao mensal [eSocial3500]

— Retroativo - Diferenga de reflexo da remuneragao variavel no 13° salario [eSocial3501]

— Retroativo - Diferenca de férias gozadas [eSocial3502]

— Retroativo - Diferenca de verbas indenizatérias [eSocial3503]

— Retroativo - Diferenga de salario maternidade (pago pelo INSS) [eSocial3504]

— Retroativo - Diferenga de salario maternidade - 13° salario (pago pelo INSS) [eSocial3505]
— Retroativo - Diferenga de auxilio-doenga acidentario (pago pelo INSS) [eSocial3506]

— Retroativo - Diferenca de salario base do servico militar obrigatério [eSocial3507]

O detalhamento das rubricas acima esta disponivel no Anexo 1 — Tabela de Rubricas e
Incidéncias, localizado no final deste Manual.
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4.1.7 Informagoes sobre 13° Salario

Esta gratificagdo é concedida anualmente, em duas parcelas. A primeira parcela
(adiantamento do 13° salario) deve ser paga entre os meses de fevereiro € novembro, no valor
correspondente a metade do salario do més anterior. A segunda deve ser paga até o dia 20
de dezembro, no valor da remuneragao de dezembro, descontado o adiantamento feito.
Para os empregados mensalistas e quinzenalistas, o valor do 13° salario devera considerar o
salario contratual e a média da remuneragao variavel recebida naquele ano (horas extras,
adicional noturno etc.).

Para os empregados diaristas, horistas e semanalistas a gratificagdo devera ser 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 corre¢cao do valor da respectiva
gratificacdo com o pagamento ou compensacgao das possiveis diferencas.

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

4.1.7.1 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 13° salario — Adiantamento
[eSocial1800], na folha de pagamento da competéncia em que houve o pagamento. Sobre
essa parcela incide o FGTS, que constara na guia unica (Documento de Arrecadagéo 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 o caso), sob a rubrica “13° salario — Adiantamento [eSocial1800]”, que
podera ser incluida apés acessar a folha, clicar sobre 0 nome do trabalhador e clicar no
botdo “Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos”.

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

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

e Na competéncia do DECIMO TERCEIRO serdo 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 os encargos relativos a
remuneragao 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° salario integral antecipado, deverao
efetuar o pagamento do valor total liquido, reservando o valor correspondente ao desconto da
contribuicado previdenciaria 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).
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A rubrica “Diferenga de reflexo da remuneragao variavel no 13° salario [eSocial1820]’
deve ser utilizada apenas para pagamento de diferencas de reflexo da remuneracgao variavel
(horas extras habituais, por exemplo) apuradas no més de dezembro e nado consideradas na
folha de 13° salario, cujo pagamento deve ocorrer até 10 de janeiro do ano seguinte. Nao
confundir essa rubrica com a segunda parcela do 13° salario, que sera calculada na folha
“Décimo Terceiro/20xx”, considerando o valor total devido (“13° salario [eSocial1810]") menos
0 que ja foi pago de adiantamento. Caso o empregador queira pagar a segunda parcela
antecipadamente, podera utilizar a rubrica “13° salario — Adiantamento [eSocial1800]” a cada
parcela de 13° efetivamente paga antes do calculo final em Dezembro. A soma de todas as
rubricas eSocial1800 que foram pagas no ano serao colocadas na folha Décimo Terceiro, na
parte de descontos (rubrica “13° salario — Desconto da 12 parcela [eSocial5040]").

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

2015 2016 2017 Entrar em “Folha de Pagamentos” e clicar na folha

“13° salario” do ano corrente \

Verifigue os valores abaixo e a seguir Encerre a Folha. Caso necessdrio, clique sobre o trabalhador para edita-la.

Situagdo da folha: Pendente

Totaldo 13° Saldic  Adiantamento de 13° Saldrio (13 Parcela)  Descontos  Liguido Trabalhador  Beneficios INSS G Remuneragio Informada

WRLTL WLH HZMGLH UVIVRIZ 1.000,00 0,00 80,00 920,00

o = O "Total do 13° Saldric" acima foi

trabalho no anc. Para

uantidade de mezes do contrato de

nome do empn

= A 2% parcela do 139 saliio deve ser p ac empregado até o dia 20/12.

Nessa folha, deve ser informado o valor do 13° devido, bem como o valor pago a titulo de
adiantamento (12 parcela). Nao sera necessario informar a data de pagamento dessas verbas
salariais, mas a legislagdo 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 “13° salario [eSocial1810]" sera
preenchido automaticamente com o salario contratual do trabalhador. Para horistas, diaristas
e semanalistas o0 empregador devera informar o valor devido.

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

Sera gerado um Documento de Arrecadagdo 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
préximo. Os valores de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) serao 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 serao 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.

5 de referéncia da folha: Décimo Terceiro de 2017

Trabalhador: TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL - 794-49

Situagéc da Felha do Décimo Terceiro / 2017: Pendente

Vencimentos Descontos
Adicionar Outres Vencimentos/Pagamentos Adicionar Outros Descontos
Descrigio Valor Agdo Descrigio Valor Agdo

@ 13°szaldrio 1.000.00 @ Contribuigie previdencidria do empregado sobre 13°
5)

Gald 80,00

Total Vencimentos: RS 1.000,00 o - Desconto do adiantamento 500,00

Total Descontos: RS 580,00

Valor Liguido: RS 420,00

Cancelar Salvar Remuneragéo

Apos preencher os campos solicitados e clicar em |Sa|var Remuneragao

devera clicar no botédo [Encerrar Folha e emitir a respectiva guia unica (DAE).

, 0 empregador

0 Para acessar a folha da competéncia de Dezembro, € necessario que o empregador
encerre previamente a folha 13° Salario do respectivo ano.

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

Com a nova versdo do moddulo Doméstico, publicada em janeiro/2018, as folhas de
pagamento de outubro/2015 até abril/2016 passaram a ter o0 mesmo comportamento das
folhas dos demais meses, ou seja, o empregador podera incluir diversas rubricas para cada
empregado.

Antes desta versao, as folhas de pagamento das competéncias de outubro/2015 até abril/2016
utilizavam informacao simplificada, ndo permitindo o detalhamento da remuneragdo em
diversas rubricas. Era exibida apenas a rubrica “eSocial1099 - Remuneracao Mensal’, que
deveria representar todas as remuneracdes recebidas pelo trabalhador no més.

Cabe destacar que o empregador nao precisa reabrir as folhas desse periodo apenas para
detalhar os recebimentos dos trabalhadores, a nao ser que tenha que retificar algum dado ou
ainda nao tenha realizado seu fechamento. Uma vez reaberta alguma folha desse periodo na
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nova versao do sistema, o usuario devera informar as rubricas para cada verba e ndo sera
possivel utilizar a rubrica “eSocial1099 - Remuneracao Mensal”.

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

As folhas de pagamento encerradas antes da implantagao da funcionalidade de desligamento
(08/03/2016) nao 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 aparecera nas folhas de
pagamento mensais que serdo encerradas apos esse registro.

Caso o empregador ainda nao 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 orientagdes 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 rescisério 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.

4.2 Encerrar Remuneragoes Mensais
Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamento =» Encerramento
Apos incluir todas as verbas remuneratérias para seus trabalhadores, o empregador sera

direcionado para a tela com o resumo dos pagamentos que serao incluidos na guia uUnica.
Conferir os valores e clicar em [Confirmar:

Prévia do DAE

Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/12/2017 (2)

GILRAT R& 25,60

Cancelar Confirmar

As informacdes prestadas tém carater declaratério e constituem instrumento habil e suficiente
para a exigéncia dos tributos e encargos apurados conforme previsto no § 2° do art. 33 da Lei
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Complementar n® 150 de 1° de junho de 2015.

0 O Salario-Familia devera 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 contribui¢ées previdenciarias
devidas: Contribuicdo Previdenciaria do Empregado, Contribuicdo Previdenciaria do
Empregador e GILRAT.

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

Apds 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 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:

Competéncia da Folha (més/anc): 11,2017

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edig&o da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

Opcao para impressao de recibos de pagamentos de
salarios simplificados e relatérios consolidados.

@ [ Emitir Recibos Emitir Relatérie Consclidade l

Bases de Calculo Valor RS

p20 Previdencidria (1)

Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/12/2017 (2)

O empregador também encontrara o link para imprimir os recibos na tela inicial da folha de
pagamentos:
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Folha de Pagamentos

2015 2016 2017

Caso seja necessdrio, visualize as situagies das folhas de pagamento de todos os meses do ane selecionado

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out 13° salario Dez

Para abater ou editar o DAE, acesse a paqgina de Edigdo da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

™ Folha Encerrada m Reabrir Folha

Situagdo da folha: Encerrado

MNome i D Liquido Tr Data de Saldrio Familia  Beneficios INSS & Remuneracao Informada @
NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 1.269,53 99,07 1.170,46 3041142017 31,07 0,00
QLHY TLNVH KZXSVXL URDSL 10.000,00 232175 7.67825 30/11/2017 0,00 0,00
TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL 1.531,07 30,00 1.451,07 30/11/2017 31,07 0,00
WRLTL WLH HZMBLH UVIVRIZ 1.000,00 80,00 920,00 3041142017 0,00 0,00

Opcéo para impressao de recibos de pagamentos de —
salarios simplificados e relatérios consolidados. (L EmitcRecibos

Emitir Relatdrio Consclidado I

4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento

O empregador podera reabrir a folna de pagamento para alteracdo nos valores das
remuneragdes e da data de pagamento dos salarios. Para isso, devera clicar no menu de
"Folha de Pagamentos", clicar sobre a competéncia desejada e clicar no botdo Reabrir Folhal.

Folha de Pagamentos

2015 20186 2017

Caso seja necessdrie, visualize as situagBes das folhas de pagamento de todos os meses do ano selecionado.

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Qut 13° salario Dez

Para abater ou editar o DAE, acesse a paqgina de Edigdo da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador DoWgstico.

g ==

Situagdo da folha: Encerrado

MNome i D Liquido Tr Data de Saldrio Familia  Beneficios INSS & Remuneracio Informada @
NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 1.269,53 99,07 1.170,46 3041142017 31,07 0,00
QLHY TLNVH KZXSVXL URDSL 10.000,00 232175 7.67825 30/11/2017 0,00 0,00
TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL 1.531,07 80,00 1.451,07 30/11/2017 31,07 0,00
WRLTL WLH HZMGLH UVIVRIZ 1.000,00 30,00 520,00 3041142017 0,00 0,00

Emitir Recibos Emitir Relatdrio Consolidado

Reabertura

Apds reabrir a folha de pagamento, Sera NECESSAri0 BNCEITE-1a
novamente gquando finalizar as alteracdes necessarias. Deseja
continuar?

Cancelar Caonfirmar
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Apoés 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.

O botao Excluir que aparece ao lado de cada empregado na coluna “Remuneragao

Informada”, ficara disponivel apos a reabertura da folha. Esta opcéo deve ser utilizada caso o
empregador queira excluir da base de dados do eSocial a remuneragcdo anteriormente
informada para o trabalhador. Apds a confirmagédo da exclusao, o sistema nao exibira R$ 0,00
(zero) para esse trabalhador, mas exibira uma SUGESTAO de valores calculados
automaticamente, que somente serao salvos no eSocial apds o encerramento da folha.. Apés
a exclusao da remuneracdo, se for o caso, o usuario também podera clicar sobre o
trabalhador, informar rubricas, concluir o pagamento e encerrar novamente a folha de
pagamentos para que os novos valores sejam transmitidos para a base de dados do eSocial.

0 Caso o usuario queira reabrir a folna de pagamento para conseguir registrar um
DESLIGAMENTO, devera clicar no botdo Excluir e manter a folha ABERTA até finalizar o

registro do desligamento. Apds o registro da rescisdo, o empregador devera verificar a
situacao das folhas posteriores e encerra-las, se for o caso.

Quando for solicitado a excluir remuneracao para executar alguma operacéo no eSocial,
o empregador nao podera entrar na folha e alterar para “R$ 0,00” a remuneragdo do
trabalhador, depois fechando esta folha. Esse comando registra no sistema que ha uma
informacao de folha para aquela competéncia e impede o desligamento dentro daquele
meés.

4.2.3 Inclusaol/alteragao de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores a
Atual

A inclusdo ou alteracao de folhas de pagamento de competéncias anteriores a atual devera
ser feita com muita atencédo pelo empregador. Se a data de pagamento de salarios dos
empregados n&o ocorrer dentro do proprio 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 alteracdes nos valores a serem recolhidos.
Ao final, todas as folhas de pagamento deverdo ser encerradas, obedecendo a ordem
cronolégica das competéncias.

4.2.4 Inclusao de Empregados Apés Fechamento da Folha

Ainclusdo 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
nao 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" =» "Encerrar Folha" =
"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 relagéo
a competéncia do IRRF (regime de caixa), se for o caso.
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4.3 Emitir Guia

Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamentos

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

e Valores de responsabilidade do empregador:
o 8,0% de contribuicao patronal previdenciaria;
o 0,8% de seguro contra acidentes do trabalho (GILRAT);
o 8,0% de FGTS;
o 3,2% de indenizagdo 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 copia do DAE (art. 34,
§ 6°, Lei Complementar 150/2015).

Clicar em “Emitir Guia”:

Competéncia da Folha (més/anc): 11,2017

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edig&o da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

Prévia do DAE \

m Emitir Recibos Emitir Relatérie Consclidade

Bases de Calculo Valor RS

buig3c Previdencisria (1) R$3.200.00

FGTS RS 3.200,00
Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/12/2017 (2)

FGTS RE 256,00

5C RE 10240

RS 256,00

GILRAT RS 25,60

RS 256,00

-R$31.07

RS 0,00

RE B64.92

Sera gerada uma guia conforme modelo abaixo:

56



ﬂeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

[‘ I S 2 I Documento de Arrecadacao
e OCIa do eSocial
(CPF123 456.789-00 ] N.;;MW‘UI TLMXZOEVH WZ HROEZ

)
(""Novembror2017) (""" oz112:2017) [ "07.16.17362.0052580-9) mm”mm"ﬁ

Cbsenagies
J Valkor Total 0o Documento

914,72

Composigio do Documento de Arrecadagdo

Codigo Denominagdo Principal Multa Juros Total

1082 CP DESCONTADA DE SEGURADOS - EMPREGADO/A 224,93 13, 38 238, 29
03 CPF SEGURADOS — EMPREGADC DOMESTICO

1138 CONTRIE PREVIDENCIARIA EMPRESA/EMPREGADO 256, 09 1s, 20 271, 28

02 CF PATROMAL - EMFREGADO DOMESTICOD

1646 CONTRIE PREV RISCO AMBIEMTAL APOSENT ESP 25,60 1,52 27,12
09 CF PATROMAL — GILRAT - EMFP DOMESTICO

1251 FGTS -INDENIZAGAD PERDA DE EMPREGO- DOME 102, 49 102, 49
01 FGTS - DEF COMFPEMSATORIO MENSAL

a17is FUNMDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIQOD - 255, 89 256, 00
01 FGTS - DEFOSITO MEMSAL

a17is FUMDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIQOD - 256,009 256, 89
01 FGTS - DEPOSITO MEMSAL

1719 ENCARGOS DO FGTS 19, 71 18, 71
Totais 2884, 54 30, 08 214, 72
\__ SENDA (Wers5o0:4.0.0) Pagina: 141 28122017 10:43:12
-
@ Receita Federal I E I 5
FUNDD DE GAFAMMNTIA DO TEMSD DE SEFVICD
85300000009 7 14720432172 8 §207T1617362 2 DOS25809193 3 AUTENTlCFxC’AO MECAMICA

Documento de Arrecadacao do eSocial

SSBUDDDDD'CIG T 147204 32173 6 2071617362 2 UUSQSB{?E193 3 CPF: 123.456.789-00
Mumero: 07.16.17362.0052580-9

T ==
“alor: 914,72

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

A razao disso é a diferenca nos regimes de tributagcdo da Contribuicado Previdenciaria
(INSS) e do FGTS em comparacgao 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
(prestagao dos servigos).

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 movimentagao no caixa do empregador; por isso, chamado regime de caixa.
Observar ainda que, se o pagamento for efetuado no mesmo més da prestagdo do
servigo, ocorrera a coincidéncia dos regimes e o valor do IRRF devera ser somado na
guia unica (DAE) do mesmo més.
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4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE

Para alterar algum dos valores dos DAE, o empregador devera clicar no link “acesse a pagina
de Edicéo de Guia™

= Vockestd zqui i » Folade Pagamentos > Dados de Fola de Pagaments » Encemaments
Encerramento de Remuneragies Mensais

Q Folha de pagamento encemada COm SUCEEE0.

| Competéncia da Felha (més/ano): 11,2017

Para abater ou editar o DAElacesse a pagina de Edigdo da Guia'Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

= Prévia do DAE

Emitir Recibos Emitir Relatério Consolidado

Bases de Cdlcule Valor RS
ContribuigEo Previdencigria (1) R 3.200,00
FGTS RS 3:200,00
Valores DAE i & 07/12/2017 (2)
FGTS RS 256,00
FGTS Compensatdrio RS 102,40
Contribuig&o Previdencidria do Empregador RS 256,00
GILRAT RS 25,60
ContribuigEo Previdencidria do Empregado (INSS) R$ 256,00
{) Dedug3o Previdenciria - Salirio Familia -R& 31,07
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) -Mensal RS 0.00
TOTAL RS 86403

=»Selecao de quais tributos serdo incluidos no DAE

Todos os valores sdo marcados previamente, como padréao. No entanto, o empregador podera
desmarcar o valor total e marcar apenas aqueles que deseja incluir na guia. Apds essa
selego, clicar em [SLIANAS:

DEBITOS APURADOS SALDO A PAGAR

242,00

1082-03 - CP SEGUIRADOS - EMPREGADD DOMESTICO

e Desmarcar esta opgao para escolher quais
1138-08 - CF PATRONAL - EMPRECADO DOMESTICO Valores deseja pagar na gUia atual-

1646-09 - CF PATRONAL - GILRAT - EMF DOMESTICO

1251-01 - FGTS - DEP COMPENSATCRIO MENSAL 9,60 9,60

1718-01 - FCTS - DEPOITO MENSAL 224,00 224,00

Emitir DAE
Clicar em Emitir DAE.
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= Alteracao do valor dos tributos que serao 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

Ernissdo DAE - Documento de Arrecadagdo do Empregador

Datade Pagamento: [PAIALVEIRE)

Cadigos de Receita Data Vencimento Yalor Principal
1138-06 - CF PATRONAL - EMPRECADD DOMESTICO 04/09/2015
1646-09 - CP PATRONAL - GILRAT - EMP DOMESTICD Campos editaveis. Clicar sobre T4/09/2015

105-63 - CPECURAD DS - EMPREGAED DOMESTICE cada um para alterar os valores. o4j0sj2015

FUNDO DE GARANTIA DD TEMFO DE SERVICD - FGTS 04/08/2015 313,80

El Emikir DAE Cancelar
Clicar em Emitir DAE. / X

= Alteracdo 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 nao util). Nesses
casos, nao é possivel editar a data.

Para DAE gerado apés o vencimento da competéncia, o empregador podera alterar a data
de vencimento. Se o usuario clicar direto no botao “Emitir Guia”, sera gerado um DAE com
data de vencimento no dia da emissdo. Caso queira colocar uma data futura de pagamento
(dentro do préprio més, limitado ao ultimo dia util do més de emissao da guia Unica), devera
clicar em “acesse a paqma de Edlcao de Guias” e, na préxima tela, informar a nova data.

ui  #% > Fohhade Pagamentos > Dados de Folha de Pagaments = Encemamento

Encerramento de Remuneragies Mensais

o Felha de pagamento encenrada COM SUCESE0.
Clicar neste link para alterar a data de vencimento.
Competéncia da Felha (més/ano): 11,2017

Para abater ou editar o DAE[acesse a pagina de Edi¢Ao da GuialEm caso de dlvidas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

Prévia do DAE

Emitir Recibos Emitir Relatério Consolidado

Valor RS

FGTS R 3.200,00

Clicar em “Emitir Guia” para

gerar o DAE com data de Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/12/2017 (2)
vencimento no dia da FETS RS 256,00
emissao. F&TS Compensatério R$ 10240
Contribuig3o P 0 Empregado R 256
GILRAT R 25,6
R§ 256
-R§31,07
RS
TOTAL R$ 864,93
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Sera aberta a opgao para editar a data de pagamento. Clicar novamente em |Sgliil@pra\=!:

DAE - Documnento de Arre o do Empregador

Date de Pagmnto_m Informar a data de pagamento da guia Unica. Edicdo
ermitida apenas apds o vencimento normal da guia.

D
Cidigos de Receita Data Vencimento ¥alor Principal

113808 - CPRATRONAL -EMPREGADD DOMESTICO 040942015
164609 - CPRATRONAL - GILRAT - EMP DOMESTICO 04092015
1082+0% - CFSECURANDS - EMPRECADD DOME STICO 04f03/2015
FUWDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FGTS 040942015 313,60

= Alteragcdo dos empregados que terao FGTS recolhido no DAE

Na mesma tela de alteracdo dos valores dos tributos (figura anterior), o empregador também
podera clicar no botéo [ 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

Munanls
Data de Pagamento: [EARALUEINE
Cadigos de Receita Data Yencimento Yalor Principal
113808 - CF PATRONAL - EMPREGADD DOMESTICD 04/08£2015 Fa

1646-09 - CP PATRONAL - GILRAT - e i pabemien . . e e . s
I _EMPROpgao para exibir/ocultar os trabalhadores com FGTS incluidos na gwa.—m
F DO 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. ‘

Empregado Yalor Apurado
preg: p

F-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
171801 - FCTS - DEPOSITO MENSAL 144,00

[ ] Ermitir DAE Cancelar
Clicar em Emitir DAE. — XL

0 Os valores nao incluidos na guia atual deverdo ser pagos em outra guia e poderao
sofrer acréscimos de multas e juros, dependendo da data do pagamento. Na geracéo da
nova guia, o empregador devera selecionar/marcar apenas os tributos ou valores que ainda
nao 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 Relatdrio 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 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE deste Manual), podera gerar outro
DAE com a diferencga para efetuar o restante do pagamento.

O empregador podera entrar novamente na folha de pagamento dessa competéncia e clicar
no link "acesse a pagina de Edicdo de Guia", localizado na parte superior direita da tela. Sera
direcionado para a tela de Emissao do DAE.
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Folha de Pagamentos

2015 2016 2017

Caso seja necessario, visualize as situagbes das folhas de pagamento de todos os meses do ano selecicnado,

Ago Set Out 13° saldrio Dez

Para abater ou editar o DAE[acesse a pdqina de Edi¢éo da Guia]Em caso de ddvidas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul

\ Clicar neste link para acessar a pagina de m Bt Gle iz

edicéo de guias

Situacdo da folha: Encerrado

MNome Dv Liguido Tr Data de P; Saldrio Familia  Beneficios INSS @ Remuneragdo Informada @
NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 1.269,53 99,07 1.170,46 3071172007 3107 0,00
QLHY TLMVH KZXSVXL URDSL 10.000,00 231,75 7.678,25 30/11/2007 0,00 0,00
TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL 1.531,07 80,00 1.451,07 3071172017 31,07 0,00
WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 1.000,00 30,00 S20,00 30/11/2017 0,00 0,00

Emitir Recibos Emitir Relatério Consolidado

Caso o empregador tenha emitido uma guia anteriormente e efetuado o pagamento, podera
clicar no botdo e selecionar a guia para abatimento, desde
que da mesma competéncia/més. Caso o pagamento ainda nao tenha sido processado pelo
sistema, o usuario devera informar o nimero da guia manualmente. Este procedimento é
valido para abatimento de tributos (Contribuicao 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 alteragbes nas remuneragbes 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 opgao "Abater Pagamentos Anteriores" ndo podera ser utilizada, e
também nao sera possivel compensar os valores recolhidos a maior em outras competéncias.
Nesse caso, o empregador devera procurar a instituicdo arrecadadora - Receita Federal do
Brasil e/ou Caixa Econbémica Federal - para solicitar a restituicdo dos valores pagos
indevidamente.

108202 - CP SEGURADDS - EMPREGADD DOMESTICO 242,00 242,00

DEBITOS APURADOS SALDO A PAGAR

112802 - CP PATRONAL — EMPREGADD DOMESTICO 224,00 224,00

1646-09 - CF PATRONAL - GILRAT ~ EMP DOMESTICO 22,40 22,40

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

179804 - FGTS - DEPOSITO MENSAL 224,00 224,00

Clicar aqui para informar numeros de guias -
anteriores para abatimentos. [ crici o2 |
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Abater Pagamentos Anteriores

Informe o nimero da Guia (sem pagamento confirmado) pars abatimento

Confirmar Cancelar

o A funcionalidade de abater pagamentos anteriores sé sera possivel para compensar
pagamentos de DAE MENSAL. Nessa opcao nao sera possivel abater pagamentos de
FGTS efetuados no desligamento (DAE Rescisorio).

4.4 Informe de Rendimentos (para Imposto de Renda)
Trabalhador 2 Informe de Rendimentos
Empregador -~ Trabalhador -~ Folha de Pagamentos - Ajuda -~

Gestdo de Trabalhadores

Afastamento Tempordrio

Férias

Desligamento

Informe de Rendimentos
O empregador que pagou a pessoa fisica rendimentos com retencao do imposto sobre a renda
na fonte durante o ano-calendario, ainda que em um Unico més, devera fornecer o
Comprovante de Rendimentos Pagos e de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte. O
comprovante devera ser fornecido até o ultimo dia util do més de fevereiro do ano subsequente

ao dos rendimentos ou por ocasiao da rescisao do contrato de trabalho, se esta ocorrer antes
da referida data.

nforme de Rendimentos

o = Se for efetuada alguma alteragdo na remuneragdo ou na data de pagamento ao trabalhador, devera ser emitido novo Informe de Rendimentos.

Selecione o ano e, em sequida, o trabalhador para o qual deseja emitir o informe de rendimentos.

Filtro de Pesquisa

Ang

2016 r Filtrar

CPF e nome do trabalhador

476-00 QLHV TLNVH KZXSVXL URDSL

754-43 TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL Imprimir Informe

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

176-58 WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ Imprimir Informe
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O Comprovante devera ser impresso, assinado e entregue ao trabalhador:

ANEXO 1
COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS DE IMPOSTO SOBRE A RENDA RETIDO NA FONTE

=t

Ministério da Farenda 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-calenddirio de 20016

Exercicio de 20017

Verifique as condigdes e 0 prazo para a apresentacio da Declaraciio do Imposto sobre a Renda da Pessoa Fisica para este ano-calendario no
sitio da Secretaria da Receita Federal do Brasil na Internet, no endereco <www.receita. fazenda. gov. bre.
1. Fonte Pagadora Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica
CNPI/CPF
123.456.789-00
2. Pessoa Fisica Beneficidiria dos Rendimentios
CPF
456.789.123-11
MNatureza do Rendimento
0561 = Rendimento do Trabalho Assalanado no Pais

MNome Empresarial/Mome Completo
Dormslirs Plsoursn Tansirlsn

Nome Completo
Lsmorns Ds Lemrosntlsn Silrnse

3. Rendimentos Tributiveis, Dedugies ¢ Imposto sobre a Renda Retido na Fonte Valores em reais
1. Total dos rendimentos (inclusive férias) RS 5000, 040
2. Contribuigiio previdenciaria oficial RS 550,00

3. Contribuicio a entidades de previdéncia complementar e a fundos de aposentadoria prog. individual (Fapi) -
(preencher também o guadro 7)
4. Pensio alimenticia (preencher também o quadro T) -

5. Imposto sobre a renda retido na fonte RS 322 46

4. Rendimentos Isentos ¢ Wio Tributfiveis 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 consolidagdo dos valores constantes do Informe de
Rendimento, inclusive retencao de IRRF, apenas as folhas de pagamento com situagao
“Encerrado”. Os valores das folhas de pagamento com situacao diferente de “Encerrado”,
por exemplo “Em edicdo”, ndo serado considerados para fins do Informe de Rendimentos.

= Folhas de pagamento com situagao "REABERTA-Aguardando Encerramento”

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

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

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

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

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

ADIRF é a declaragao 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 contribuigdes retidos na fonte, dos rendimentos pagos ou
creditados para seus beneficiarios. Sempre que o eSocial verificar que houve retengao de
Imposto de Renda na Fonte, sera gerado um aviso ao empregador reforgando a necessidade
de transmitir a DIRF:
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Aviso ao Empregador

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

E ohrigatiria a apresertacéo da Declaragin do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF) pelo empregador

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

Cancelar Confirmar

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

5.1 Afastamentos Temporarios (Doencgas, Licengas, Outros)

Trabalhador & Afastamento Temporario
Empregador - Trabalhador - Folha de Pagamentos ~ Ajuda ~

Gestdo de Trabalhadores
Afastamento Temporario
Férias

Desligamento

Informe de Rendimentos

0 O registro, alteragao ou exclusao de afastamentos sé € possivel se as folhas de
pagamento da(s) competéncia(s) que refletirdo o impacto deste evento néo estiverem
com status “Encerrado”. Também nao podera existir remuneragao transmitida para o
trabalhador. Caso isso ocorra, o usuario devera fazer o seguinte procedimento:
1) No menu Folha de Pagamento = Dados da Folha de Pagamento, selecionar a
folha;
2) Clicar em "Reabrir Folha", caso esteja encerrada;
3) Clicar em "Excluir" na coluna "Remuneracgao Informada" do trabalhador para o
qual deseja registrar o afastamento;
4) Caso existam outras folhas com remuneragdo informada, no periodo de
afastamento, repetir os passos de 1 a 3;
5) Retornar a funcionalidade de afastamento para concluir o registro do
afastamento;
6) Encerrar novamente as folhas que foram reabertas no passo 2.
Para pagamento apenas das diferengas geradas em folhas de pagamento, consultar o
item 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia deste
Manual.

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. Sera exibida a tela abaixo:

ui # > Trabahador » Afsstamento Tempordrio >

Afastamento Temporario

Trabalhador: 794-49 - TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL

o Orientages para Registrar Afastamento Temporério:
Para corrigir os dados do afastamento informads, em caso de erre ou guando houver decisdo do INSS ou judicial que determine a alteragde do motivo de "Acidente/Doenga nédo relacionada so
Trabalho® para "Acidente/Doenca do Trabalho® ou vice-versa, cligue em "Alterar”.
- Quande o empregado reternar ao trabalhe, informar o 1érmino de afastaments, selecionande a opgc “Registrar Retorng”.
- Mos casos de conversdo de um tipo de afastamento em outre, por exemplo, conversgo de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenga Maternidade, o empregador
deverd informar o término de afastamente original e registrar novo afastaments com inicio em data subsequente a este térming.

Botao para registrar Afastamentos——

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

MNenhum registro encontrado.
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Registrar Atastamento

Apos clicar em , 0 empregador devera informar a data de inicio. Sera exibido
o campo "Motivo do Afastamento”, onde o empregador devera escolher um tipo dentro da lista
disponivel no préprio campo. O usuario podera informar também a data de término do
afastamento no mesmo evento, desde que ele ja tenha ocorrido ou que a data do registro néo
seja superior a data atual acrescida de 15 dias corridos.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos acé esté aqui: Home

Afastamento Temporario

Trabalhador 239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRGL URTFVRIVWL
Informagdes do afastamento

25 G2 TR DA S reencher data de términe do afastamento?

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

Motivo do Afastamento®

Observagio

Cancelar Salvar

o A partir da competéncia 12/2016, todos os afastamentos registrados no eSocial teréo
reflexo automatico 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 nao 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

Afastamento Temporario

Trabalhador: 123.456.789-00 - Dlacmransl 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
01/11/2016 29/11/2016
11/06/2016 a 10/10/2016 281172016

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

o Orit es para i Temporirio:
- Para corrigir os dados do afastamento informado, &m caso de 1o ou quande houver decisao do INSS ou judicial que determine a alteragao do motivo de "Acidents/Doenga nao relacionada ao Trabalho”
para "Acidente/Doenca do Trabalno” ou vice-versa, clique em "Alterar”.
- Quando o empregado retornar ao trabalho, informar o término do afastamento, selecionando a opgao “Registrar Retorno”.
- Nos casos de conversao de um tipo de afastamento em outro, por exemplo, conversao de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenga Matermnidade, o empregador
devera informar o término do afastamento original e registrar nove afastamento com inicio em data subsequente a este término

O empregador podera acessar o eSocial e registrar o término do afastamento com até 15
dias de antecedéncia.

Na tela seguinte, clicar no botéo "Registrar Retorno":
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

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 Salval

0 O campo "Data de Término do Afastamento” deve ser preenchido com o ultimo dia
do afastamento do trabalhador. Ndo confundir com a data de retorno ao trabalho, que sera
o dia util seguinte ao término do afastamento.

Em seguida, informar a "Data de Término do Afastamento" e clicar no botao "Salvar":

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Bl o T e ot Pl CTa )l CITPOTE O
Término do Afastamento Temporario
Trabalhador 123.456.789-00 - Dlaomransl Plasninsr Dp Azolnrponasr (*)Preenchimento Cbrigatario

Informagdes do Afastamento
Data do Término do Afastamento®
05/11/2016
Cbservagao

retorno, conforme liberagdo medica.

Voltar

Detalhes do Afastamento

Data do Afastamento Motivo

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

-

0 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 remuneragao
na folha de pagamento. Caso uma empregada tenha retornado, por exemplo, de uma
licenca maternidade — e esse registro ndo seja consignado no eSocial — o empregador
nao conseguira incluir uma remuneragdo na folha de pagamento, pois a empregada
encontra-se afastada.

Também ndo podera haver sobreposicdo de afastamentos em periodos conflitantes.
Nesse caso, o0 empregador devera alterar o afastamento registrado previamente com os
dados corretos.

67



ﬂeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

5.1.2 Alteragao e Exclusao de Afastamentos Temporarios

A alteracao ou exclusido de afastamentos temporario 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
01/11/2016 28/11/2016
11/06/2016 a 10/10/2016 28/11/2016

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

o ork 5es para Regi Temporario:
- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver decisdo do INSS ou judicial que determine a alteragio do motivo de "Acidente/Doenca ndo relacionada ao Trabalho®
para "Acidente/Doenca do Trabalho” ou vice-versa, clique em "Alterar”
- Quando o empregada retornar ao trabalho, informar o término do afastamento, selecionando a opgao “Registrar Retorno™
- Nos casos de conversdo de um fipo de afastamento em outro, por exemplo, converséo de Auxilio Doenca em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenca Maternidade, o empregador

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

Na tela seguinte, clicar no botao "Alterar" ou "Excluir", conforme o caso:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

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

Registrar Retorno

Em seguida, informar os novos dados da alteragéo ou confirmar sua exclusdo, 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 informacoes.

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

5.1.3 Acidente/Doenc¢a do Trabalho

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

Apesar de constar na pagina do eSocial o link 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, o empregado/empregador devera comparecer a uma
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Agéncia da Previdéncia Social com o formulario impresso. O link para impressao do formulario
€ http://www.previdencia.gov.br/forms/formularios/form001.html

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

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos WVook esti aqui: Home > Trabalhador

Trabalhador .239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL

5 do afastamento

Preencher data de término do afastamento? ivo de afastamento "Acidente/Doenga do Trabalho", a Comunica:
Acid Trabalho - CAT & obrigatoria. P&ra 3CE553r 0 5isten
registro da CAT.

Marcar esta opgao em caso
de acidente de transito

quebrou o brago na magquina CNG

Informag Ges Complementares scbre Atestado Médico
Cadigo CID*

S52.3 - Fratura da digfise do radic v

Nimero de Inscrigio no Orglo o

UF do Orglo

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

Para maiores informacgdes, consultar o capitulo 6 — CAT - Comunicacédo 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 contribuicao, 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 implantagao do eSocial
(01/10/2015)

Para empregado que no momento de implantagéo do eSocial encontrava-se afastado (auxilio
doenga, licenga maternidade etc.), 0 empregador devera registrar o afastamento no momento
do cadastro inicial do empregado no eSocial, conforme item 3.5 Dados do Contrato deste
Manual. Esta opgédo de “Afastamento Temporario” s6 devera ser utilizada para registro do
retorno (fim) desse afastamento informado durante o cadastro inicial do empregado
domeéstico.

Os demais afastamentos com inicio posterior a 01/10/2015 deveréo utilizar a opgao de
“Afastamento Temporario” para incluir o inicio e fim desses eventos.
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5.2 Férias
Trabalhador =» Férias

Empregador ~ Trabalhador - Folha de Pagamentos -~ Ajuda ~
Gestdo de Trabalhadores
Afastamento Temporario
Férias
Desligamento

Informe de Rendimentos

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

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

Empregado — Domeéstico Ativa 01112011

0 O registro, alteracao ou exclusao de férias so6 é possivel se as folhas de pagamento
da(s) competéncia(s) que refletirdo o impacto deste evento ndo estiverem com status
“Encerrado”. Também nao podera existir remuneragao transmitida para o trabalhador.
Caso isso ocorra, o usuario devera fazer o seguinte procedimento:
1) No menu Folha de Pagamento = Dados da Folha de Pagamento, selecionar a
folha;
2) Clicar em "Reabrir Folha", caso esteja encerrada;
3) Clicar em "Excluir" na coluna "Remuneracao Informada" do trabalhador para o
qual deseja registrar o afastamento;
4) Caso existam outras folhas com remuneracéo informada no periodo de férias,
repetir os passos de 1 a 3;
5) Retornar a funcionalidade de FERIAS para concluir o registro desse evento;
6) Encerrar novamente as folhas que foram reabertas no passo 2.
Para pagamento apenas das diferengas geradas em folhas de pagamento, consultar o
item 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia deste
Manual.
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5.2.1 Gestao de Férias

A partir de 28/06/2016, o empregador precisara acessar a funcionalidade de férias do seu
trabalhador apenas uma vez para o 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 podera acessar o eSocial e programar as férias com antecedéncia maxima
de 60 dias da data de término.

Saquic b » Trabahadors Fésiss »

Programar Férias

Trabalhador: 476-00 - QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL
Selecione o periodo aquisitivo para nova programac&o de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias j& programadas:

Opgdes Avangadas

Abono Pecuniario Quantidade de Dias
(conversiio de 1/3 das Disponiveis para
férias em dinheiro) Programacéio

Total de Dias de Quantidade de Dias j&
Férias Programados

Periodos de Férias ja
Programados

Periodo Aquisitivo

05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Néo 30

30 o Méo 30

05/12/2016 - 04/12/2017

05/12/2015 - 04/12/2016 30 30 Sim o 02/05/2016 - 21/05/2016
05/12/2014 - 04/12/2015 30 0 Néo 30
30 0 Néo 30

Clicar sobre o periodo aquisitivo para a programagao das férias.

05/12/2013 - 04/12/2014

A tela acima mostra um panorama da situacao de férias para o trabalhador selecionado, onde
0 empregador podera visualizar quantos dias ja foram programados, se houve abono
pecuniario, dias ainda disponiveis para programagao 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 programagao, o empregador devera selecionar o periodo
aquisitivo mais antigo que ainda possui dias de férias ndo gozadas.

Alguns afastamentos registrados no eSocial impactarao o periodo aquisitivo do empregado.
Nestes casos, 0 eSocial iniciard 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).
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Programar Férias Marcar "Opgdes Avangadas" para exibigado da figura "lapis",
que edita os valores exibidos nas colunas.
Trabalhador: 476-00 - QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL

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

# Opgdes Avancadas

- 5 Total de Dias de Quantidade de Dias ja Abnnof‘ec:umann Quan(lda‘de e Periodos de Férias ja
Periodo Aquisitivo # = (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados . B - Programados
férias em dinheiro) Programagao
05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 MNéo 30
05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 Méo 30
05/12/2015- 04/12/201& 30 30 Sim 0 02/05/2016 - 21/05/201&
05/12/2014- 04/12/2015 30 0 Mao 30
05/12/2013 - 04/12/2014 30 0 Mao 30

Clicar na figura "Lapis" para exibigdo da tela de edigéo do "Periodo Aquisitivo".

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

Incluir nova data de referéncia para os periodos aquisitivos

Data de Inicia do Periodo Aquisitivo: 211201

Orientagdes pars siterar a data de inicio do periodo squisitive
Periodo Aquisitivo de Férias (antes da alterag3o)
01/11/2015 - 3111072018
0171172014 - 3111072015 (")
01/11/2013 - 3111072014
01/11/2012 - 31/10/2013

01112011 - 3110°2012

Cancelar Confirmar

0 A nova data de inicio do periodo aquisitivo deve ser uma data valida a partir da data de
admissao 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 nao 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
fara a alteragéo apenas dos periodos aquisitivos posteriores, indicando com um asterisco (*)
quais 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 n&o ha programacgéao de férias cadastradas no
sistema. Dessa forma, todos os periodos aquisitivos a partir do retorno serao alterados:
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Incluir nova data de referéncia para os periedos aquisitivos

Data de Inicio do Periodo Aguisitive: 1803i2015

Orientagfies para alterar a data de infcio do periodo aguisitiva

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

alteragéo) alteragao)

230212015 - 22/022016 150312016 - 141032017
23/02/2014 - 22/02i2015 15/03/2015 - 14/03/2018
1172012 - 311002013 01142012 - 31N 0V2013
011172011 - 3110i2012 011142011 - 3110/2012
011172010 - 3110/2011 01142010 - 31 2011

01/11/2009 - 31/10/2010 01/11/2009 - 31102010

@ Para efstivar a alteragio dots) periodo(s) aquisiiva(s), cligus em "Confirmar’

Cancelar Canfirmar

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 programagao anterior de férias, realizar a alteragao do
periodo aquisitivo e registrar novamente a programagao 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 (§ 3°, art. 3°, Lei
Complementar n° 150/2015):

Duracao da jornada 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

Alteracao de Total de Dias de Férias: O usuario podera alterar manualmente a quantidade
de dias de férias que serao concedidas. Essa situacao podera ocorrer quando existir faltas
durante o periodo aquisitivo, ocasiao em que havera reducao 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
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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 servigo.

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

Programar Ferias

Marcar "Opcdes Avancadas” para exibicéo da figura "lapis”,
gue edita os valores exibidos nas colunas.

Trabalhador 476-00 - QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL
Selecione o perfodo aquisitivo para nova programacao de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias j programadas:

¥ Opcdes Avangadas

: . Total de Dias de Quantidade de Dias j& e LT Petiodos de Férias j&
Periodo Aquisitive # < (conversdo de 1/2 das Disponiveis para
Férias Programados . . . & Programados
férias em dinheira) Programagio
05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Nao 30
05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 Nao 30
05/12/2015 - 04/12/2016 30 30 Sim 0 02/05/2016 - 21/05/2016
05/12/2014 - 04/12/2015 30 1] Nao 30
05/12/2013 - 04/12/2014 30 - - TR s -
Clicar na figura "Lapis" para exibicdo da tela de edicdo 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 aguisitive: 017112015 - 31/10/2016

Total de dias de férias: | 30

Salvar Cancelar

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 n&o registradas no sistema pelo
usuario, o empregador podera informar manualmente esses dados. Na tela de exibigdo dos
periodos aquisitivos, clicar em "Opcdes Avancadas" para exibicao dos links de alteragao,
depois clicar na figura # "Lapis" ao lado do numero que deseja editar, localizada na coluna
"Quantidade de Dias ja Programados":
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Programar Férias Marcar "Opgbes Avancgadas" para exibigédo da figura "lapis",
que edita os valores exibidos nas colunas.
Trabalhador: 476-00 - QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL

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

# Opgdes Avancadas

- 5 Total de Dias de Quantidade de Dias ja Abnnof‘ec:umann Quan(lda‘de e Periodos de Férias ja
Periodo Aquisitivo # = (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados . B - Programados
férias em dinheiro) Programagao

05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 MNéo 30

05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 Méo 30

05/12/2015- 04/12/201& 30 30 Sim 0 02/05/2016 - 21/05/201&
05/12/2014- 04/12/2015 30 0 Mao 30

05/12/2013 - 04/12/2014 30 0

Clicar na figura "Lapis" para exibigéo da tela de edigéo
da "Quantidade de Dias ja Programados”.

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

Editar total de dias concedidos antes do eSocial

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

Total de dias concedidos antes do eSacial: EIEI\

Salvar Cancelar

5.2.1.4 Ajustes em programacgoes de férias efetuadas antes de 28/06/2016

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

Versao anterior Procedimentos na versao atual
Férias gozadas antes do dia Nenhum. Migragao automatica
28/06/2016, com registro de término Se houver erro de migragao, o
das férias informado no sistema. empregador podera excluir e langar

novamente na nova funcionalidade.
Registrou apenas o aviso de férias ou Clicar sobre a programacéao que
apenas o inicio das férias (saida). Ainda | aparece na cor vermelha (nao

falta registrar o término das férias. concluida) e salva-la novamente.
Caso ocorra erro, excluir programacao
anterior e registra-la novamente.
Periodos de gozo de férias anteriores Excluir e langar novamente na coluna
ao eSocial (antes de 01/10/2015). "Quantidade de dias ja programados"
(ativar "Opgoes avangadas" para
exibicdo do link (lapis) de alteracdo).
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Programar Férias

Trabalhador 123.456.789-00 - Dpmasosn Olnaskp Tslpsprsew

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

Opgdes Avangadas

) - Total de Dias de Quantidade de Dias j& (BT ELIMES0En Periodos de Férias ja
Periodo Aquisitive . (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados L ~ N . Programados
ferias em dinheiro) Programacio
12016 - 31102017 330 0 N&o 30
1/2015 - 31/10/2016 30 30 Nio a
B : : - u
{Méo Concluids)

1/2013 - 31110/2014 a0 0 Nio i}
1/2012 - 311102013 30 1] Nao 30

Clicar sobre o periodo aquisitivo para ajustar férias anteriores “Nao Concluidas”.

Dados do Periodo Aquisitivo

Total de dias de Quantidade de dias ja Abono Pecunidrio (Conversdo de 1/3 de férias ‘Quantidade de dias disponiveis para Periodos de férias ja
Periodo Aquisitivo férias programados (*) em dinheiro) programacgao programados
27/04/2014 - 26/04/2015 30 15 Nio 18 15/01/2016 - 29/01/2016
o Orientac®es para Programar Férias:

« As férias devem ser concedidas dentro dos 12 (doze) meses seguintes ao término do periodo aquisitivo. Caso contrario, 0 empregador devera pagar a respectiva remuneragdo em dobro,

« Agférias ndo devem ser iniciadas em dia de folga do empregada.

« A opgdo relativa ao abona pecuniario — conversdo em dinheiro de 1/3 (um tergo) dos dias de férias — deve ocorrer uma Unica vez por periodo aquisitivo

« Agférias podem ser concedidas em até 2 (dois) periodos, sendo um deles de, no minimo, 14 (guatorze) dias.

Para informar férias concedidas em 2 (dois) periodos, conclua esta programacdo com o primeiro periodo de férias e posteriormente acesse novamente a opgdo de Programar Férias para registrar o
segundo periodo.

« Asférias de empregado com mais de 50 anos ndo devem ser parceladas

Abono Pecuniario

Canverter em dinheiro 1/3 dos dias de férias C|icar em “Sa|var Sem A|teragées” ou “EXCluir
Sim ® Nio ~ 2o »
Programacéo de Férias

Dados do Periodo de Férias

Data de Inicio das Férias Quantidade de Dias de Férias Daifa de Término das Férias
15/01/2016 15 9/01/2016
Excluir Programagdo de Férias Alterar Programacdo de Férias Salvar Sem Alteracdes Voltar

Caso o empregador tenha registrado algum evento posterior a essas férias (alteragcéo
contratual, afastamentos ou férias), os comandos acima nao serao aceitos. O usuario tera que
excluir temporariamente os eventos gravados apds essas férias, conforme o item 3.9
Visualizar/Gerenciar Movimentacdes Trabalhistas deste Manual. Apds regularizar essas
férias, devera realizar novamente a inclusdo dos eventos excluidos, sempre respeitando a
ordem cronoldgica.
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5.2.2 Programar Férias

PROGRAMAR FERIAS

!

Selecionar o Empregado

A 4
Selecionar Periodo Aquisitivo

\ 4
Informar Programacgao:

— Abono Pecuniario?

— Data de Inicio

— Quantidade de dias de férias

A\ 4
Imprimir Recibo de Férias

\ 4
Fechar Folha Pagamento

Apos clicar sobre o periodo aquisitivo que deseja programar as férias, o empregador tera que
preencher apenas 03 campos:

Trabalhador 176-58 - WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ
Dados do Periodo Aquisitivo

Total de dias de Quantidade de dias ja Abono Pecuniario (Conversdo de 1/3 de férias Quantidade de dias disponiveis para Periodos de férias j&
Periodo Aquisitivo férias programados (*) em dinheiro) programacao programados
01/10/2015 - 30/09/2016 30 0 Néo 30
(i ] Orientagbes para Programar Férias:

« As férias devem ser concedidas dentro dos 12 (doze) meses seguintes ao término do periodo aquisitivo. Caso contrario, o empregador deverd pagar & respectiva remuneragio em dobro.
« As férias ndio devem ser iniciadas em dia de folga do empregado.

» A opclo relativa ao abono pecunidrio — convers8o em dinheiro de 1/3 (um tergs) dos dias de férias — deve ocorrer uma Unica vez por periode aguisitivo.

« As férias podem ser concedidas em até 2 (deis) periodos, sendo um deles de, ne minime, 14 (quatorze) dias.

« Para informar férias concedidas em 2 (dois) periodos, conclua esta programagde com o primeiro periode de férias e posteriormente acesse novamente a opgo de Programar Férias para
registrar o segundo periodo.

= As férias de empregado com mais de 50 anos ndo devem ser parceladas

Abono Pecuniario

Converter em dinheiro 1/3 dos dias de férias* Quantidsde de Dias Convertidos

o " '\ .

Informar se havera conversao de 1/3 das férias em dinheiro.
Dados do Periodo de Férias

Data de Inicio das Férias* Quantidade de Dias de Férias* Data de Término das Férias *
01/07/2016 20 | 20/07/2016 ‘
Voltar Informar a data de inicio das férias e a

Cancelar Programar Férias

quantidade de dias de gozo.

77



CIeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

e 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 conversao limitado a 10 dias, inclusive nos casos de alteracado do "Total de Dias
de Férias" para valores superiores a 30 dias.

o Data de Inicio de Férias: informar o dia de inicio das férias. O prazo para concessao das
férias é de até um ano apds o periodo aquisitivo selecionado. Apds 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 programacao se o pagamento sera em dobro:

0 pagamento de férias para o periodo aquisitive em questao enseja 12 dias para pagamento de férias
em dobro. Confirma o pagamento?

Sirn Mao
Adata de inicio de férias nao deve ocorrer em dias de folga (descanso semanal ou feriado).

e 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 poderao 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
opgao de nova programagao.

Apos preencher os campos acima, o empregador devera clicar em |Programar Férias|. Sera
apresentado um aviso com os dados da programacao para confirmagao:

Aviso

o Férias programadas para o periodo 010702016 & 20007/2018, com impacto na folha de pagamento da
competéncia 072016,
Cetifique-se de gue a referida folha de pagamento esteja aberta, para 3 devida repercussdo no DAE da
competéncia.
Cas0 esteja encerrada, consulte o ranual do empregador doméstico (tem Reabrir Folha de Pagarmenta’).

Corfitma & programacdo de féias?

Sim Mo

5.2.3 Impressao de Aviso de Férias

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

5.2.4 Impressao de Recibo de Pagamento de Férias

Ap6s programar as férias, sera exibida nova tela para informar os dados de pagamento e
impressao do recibo. Para calculo do salario base de férias séo utilizadas as informagoes
declaradas no sistema. Quando necessario, o usuario devera alterar o salario base para
calculo de férias sugerido, sobretudo nas seguintes situagoes:

— Houver variacao salarial (horas extras, adicional noturno, etc.) no periodo aquisitivo de
férias;
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— Ajornada 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 remuneracgao 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 o usuario
informar_a data de pagamento ao eSocial. Para fins de tributacdo, caso nao exista a
informacdo da data de pagamento, sua remuneracdo sera considerada paga na(s)
competéncia(s) do respectivo periodo de gozo.

Pagamento de Férias

0 Operagdo realizada com sucesso.

o 1. O 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 ausencia de informagéo da data de pagamento, o recibo de pagamento de férias ndo serd gerado e sua remuneragdo, para fins de
tributagédo, sera considerada paga nads) competéncials) do respectivo periodo de gozo.

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

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

Data do Pagamento das Férias
062016

o Para calculo do salario base de férias foram utilizadas as informacdes declaradas no sistema.
Quando necessario, o usuario deve alterar o salario base de férias sugerido, sobretudo nas seguintes situagdes:
1. Houwve variagdo salarial (horas extras, adicional noturno, eted no periodo aguisitivo de férias;
2. Ajornada contratada no periodo aguisitivo de férias era diferente da jornada contratual atual;
3. Mo caso de empregado semanalista, houve contratag&o para prestagdo de servigos em semanas alternadas.

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

Movo Salario-Base (para calculo das férias)
o

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

Marcar esta opgédo 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 EBIERICEIE | LD ERiEy EE1 e
remuneracao total, ja considerando o salario contratual + adicionais.

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

0 A geragdao 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 antecipagao das férias.
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5.2.5 Consulta, Alteragao e Exclusao de Férias

O link para consultar férias programadas esta localizado na tela "Programar Férias":

céestdaquic ¢ » Trabalhador » Férizs » Frogramar Féras

Programar Férias

Trabalhador: 476-00 - QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL
Selecione o periodo aquisitivo para nova programacéo de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja programadas

Opges Avangadas

. . Total de Dias de Quantidade de Dias j& Abnnor—‘ecumanu Qu.anuda‘de e bias Periodos de Férias ja
Periodo Aquisitivo . (conversgo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados " . Programados
férias em dinheira) Programacao
05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Méo 30
05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 Néo 30
05/12/2015 - 04/12/2016 30 30 Sim 0
05/12/2014 - 04/12/2015 30 o Méo 30
05/12/2013 - 04/12/2014 30 0 Méo 30

Clicar sobre as férias ja programadas para
consultar, imprimir recibo, alterar ou excluir.

Sera exibida a tela abaixo, com opg¢des para excluir ou alterar as férias programadas:

Empregador Trabalhador ~ Folha/Recebimentos e Pagamentos Vood estd aqu

Trabalhader 123.456.789-00 Doaornaslk Dp Poasonobrsd

/ Imprimir Recibo de Pagamento das Ferias

Dados do Periodo Aquisitivo Opcao para impressao do Recibo de Férias
Total de dias de Quantidade de dias ja Abono Pecuniario (Conversdo de 1/3 de férias Quantidade de dias disponiveis para Periodos de férias ja
Periodo Aquisitivo férias programados [*) em dinheiro) programagsio programados
0171172014 - 31/1V2015 30 30 Sim 0 01/07/2016 - 20/07/2016
o Orientagtes para Programar Férias

guintes so téminc do periodo aquisitive. Case contraric, o smpregador devera pagar a respectiva remuneragho em dobro.

1 uma dnica vez por periodo aquisitivo.

iormente acesse novaments 3 opglo de Programar Férias para registrar o
Abono Pecuniario

Converter em dinheiro 1/3 dos dias de férias Quantidade de Dias Convertidos A H

= - Qpc;oes para excluir ou alterar as
férias programadas.

Dados do Pericdoe de Férias

Data de Inicic das Férias Cuantidade de Dias de Férias Data de Término das Férias

01/07/2016 20 20/07/2016

Excluir Programacgio de Féras Alterar Programacio de Férias Voltar

By

Se houver alteragcao na programacgao posterior a "Data de Pagamento das Férias" original, o
usuario nao 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 alteracgéo.

Para exclusao de férias, consultar também o item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentacoes
Trabalhistas deste Manual.
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0 A exclusdo ou alteragéo de férias podera impactar folhas de pagamento ja encerradas.
Em um periodo onde antes constavam férias, o empregador devera fazer os devidos ajustes
na remuneracao. Se necessario, o empregador devera reabrir as folhas de pagamento
impactadas e realizar as devidas correcoes. Consultar o item "4.2.2 Reabrir Folha de
Pagamento" para maiores informacoes.

5.2.5.1 Interrupcgao de Férias nos Casos de Licenga Maternidade ou Outro Motivo

Legal

Nos casos de interrupgcao do periodo de férias para concessao de licenga maternidade ou
outro motivo de interrupgdo previsto em lei, 0 empregador devera realizar os ajustes no
eSocial manualmente:

Sem devolugao dos valores pagos no adiantamento de férias:
1. Alterar as férias atuais colocando apenas a quantidade de dias efetivamente

gozados. Nao gerar recibo de férias, para que o sistema faca a contabilizagéo do
valor real que foi pago a trabalhadora;

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

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

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 contabilizagao do valor real que foi
pago a trabalhadora. No entanto, apesar do recibo, n&o sera necessario efetuar o
pagamento das férias novamente.

Com devolugao dos valores pagos no adiantamento de férias dos dias nao gozados:
1. Alterar as férias atuais colocando apenas a quantidade de dias efetivamente

gozados. Gerar recibo de férias, para que o sistema faga a contabilizagdo do
valor real que foi pago a trabalhadora. Pegar assinatura no novo recibo. Fazer
recibo ao trabalhador dos valores que foram devolvidos;

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

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

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 faga 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 lesao corporal ou perturbacao funcional que cause a morte ou a perda
ou reducédo, permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Sao exemplos de acidentes de trabalho passiveis de acontecer no ambiente doméstico e no
exercicio da atividade doméstica: quedas, cortes, choques elétricos, entorses. Sao
consideradas também como acidente do trabalho:

| - doenca profissional;
Il - doenca 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 locomocgao, inclusive veiculo de
propriedade do préprio empregado, € denominado acidente de trajeto e nesses casos também
deve ser emitida a CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho.

Para o motivo de afastamento "Acidente/Doenga 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, o
empregado/empregador devera comparecer a uma Agéncia da Previdéncia Social com o
formulario impresso. (0] link para impressao do formulario é
http://www.previdencia.gov.br/forms/formularios/form001.html

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

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

0 A empresa ou 0 empregador doméstico deverao 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 solugao de cadastramento sera implementada em versao futura no préprio ambiente
do eSocial.
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7 — AVISO PREVIO

Trabalhador = Desligamento

Aviso prévio é uma comunicagao 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 servigo para 0 mesmo empregador, serdo acrescidos 3 dias, até
o0 maximo de 60 dias, de maneira que o tempo total de aviso prévio ndo exceda de 90 dias
(artigo 7°, paragrafo unico, da Constituicdo Federal, e art. 23 da Lei Complementar n° 150, de
2015). Por exemplo, se um empregado tem 1 ano e 2 meses de tempo de 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.

. Aviso Prévio . Aviso Prévio
Tempo de Servico | proporcional ao Tempo Tempo de Servico Proporcional ao
(anos completos) de Servigo (anos completos) Tempo de Servigo
(n° de dias) (n° de dias)
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
comunicacgao.

No caso de dispensa imediata, o empregador devera efetuar o pagamento relativo aos dias
do Aviso Prévio, conforme acima descrito, computando-os como tempo de servigo 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 0 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
salario 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 comprovagao de
haver o empregado obtido novo emprego (Sumula 276, do TST).

O eSocial disponibiliza modelo para edi¢gao e impressao de aviso prévio, conforme capitulo 9
— MODELOS DE DOCUMENTOS.
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8 — DEMISSAO

Trabalhador = Desligamento

Empregador -~ Trabalhador Folha de Pagamentos ~ Ajuda ~

Gestdo de Trabalhadores
Afastamento Tempordrio
Férias

Desligamento

Informe de Rendimentos

8 — DEMISSAO

!

Selecionar o Empregado

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

A\ 4
Conferir Verbas Rescisdrias

Calculadas Automaticamente
Ajustar e/ou Informar Outras

A 4
Informar Data de Pagamento ao
Trabalhador

A
Imprimir Termo de Rescisao e
Quitagao

Imprimir Guia de Recolhimento —
FGTS Rescisério

Fechar Folha de Pagamento
mensal (até dia 07 do més sequinte)

Os desligamentos de empregados domésticos ocorridos a partir do dia 01/10/2015 devem ser
informados no eSocial:
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e Demissdes entre 01/10/2015 até 07/03/2016 (registro simplificado): devera informar
apenas os campos “Motivo”, “Data de Desligamento” e tipo de aviso prévio, se for o
caso.

e Demissbes a partir de 08/03/2016 (registro completo): devera informar todos os
dados e verbas rescisérias para impressao dos termos de rescisdo e quitacdo do
contrato de trabalho, bem como emissdo do DAE rescisério (apenas com valores
devidos do FGTS no desligamento).

Além dos procedimentos no eSocial, destaca-se que o empregador deve emitir o 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 resciséria (FGTS) no prazo legal.

8.1 Dados do Desligamento

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

Apobs selecionar a opgéo 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:
Clauene nome do frabamador Clicar no menu “Trabalhador” = “Desligamento” =» clicar no nome do
SA8-41.- ROAT KRG W2 HRDES empregado = clicar sobre a matricula

S137-66 - UVIMZMWZ TOBXVIRL ILWIRTFY

Situacdo Data da Admissdo Data do Desligamento Emisséo de Guia Rescisoria (FGTS)

Matricula fa Trabalhador

Empregado — Doméstico e 01/012010

Desiigamento no Rescunho)

O empregador devera preencher o cabegalho de acordo com as orientagdes abaixo:

e Data de Desligamento:
Ultimo dia do contrato de trabalho.

Desligamento

Trabalhador 123.456.789-00 Dlanso Dpsnors Maplksbrsrf

Dados do Desligamento

Iatricula™ Data de Admissdo Salario Contratual

EDD11 01/01/2016 R$ 1000,00/ MES

Data de Desligarmanto®

Pagamento do Aviso Prévin Indenizado®
Sim Mao

Pensdo Alimenticia (%) (FGTS)

Cancelar Salvar Rascunho Concluir Desligamento
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O campo “Motivo” sera exibido apods o preenchimento da data de desligamento.

Desligamenta

Trabalhador 123.456.789-00 Dlanso Dpsnors Maplksbrsrf

Dados do Desligamento

Iatricula®

EDO11

Data de Desligamento” Mativo™

Data de Admissdo Salario Contratual

01/01/2016 R$ 1000,00/ MES

Pagamento do Aviso Prévio Indenizado™

Sim (LED]

Pensdo Alimenticia (%) (FGTS)

Cancelar Salvar Rascunho Concluir Desligamento

Codigo | Descricdo (por ordem de frequéncia)

02 Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregador

07 Rescisédo do contrato de trabalho por iniciativa do empregado

06 Resciséo por término do contrato a termo

33 Resciséo por acordo entre as partes (art. 484-A da CLT)

03 Rescis&o antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregador

04 Rescis&o antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregado

01 Rescisdo com justa causa, por iniciativa do empregador

10 Rescisao por falecimento do empregado
Rescis&o 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 continuacéo da atividade

09 Rescisao por falecimento do empregador individual ou empregador doméstico por
opgao do empregado

08 Rescisdo do contrato de trabalho por interesse do(a) empregado(a), nas hipoteses
previstas nos arts. 394 e 483, § 1°, da CLT

17 Rescisao Indireta do Contrato de Trabalho

05 Resciséo por culpa reciproca

27 Rescisdo por motivo de forga maior

e 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 PREVIO.

Exemplo:

Admissdo  Demisséao Duragéo 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
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Desligamento

Trabalhador 123.456.789-00 Dlanso Dpsnors Maplksbrsrf
Dados do Desligamento

Iatricula™ Data de Admissdo Salario Contratual

EDO11 01/01/2018 R$ 1000,00 / MES
Data de Desligamento® Mativo™

oty 02 - Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregadar v
Data do Aviso Prévio™

012my

R do Aviso Prévio Indenizado™ Data Projetada para o Término
& Sim (T do Aviso Prévin Indenizadn

041272017

Desligamento por decisdo judicial?* Nimero do Processo Trabalhista *

® Sim Nao

Pensdo Alimenticia (%) (FGTS)

Werbas Rescisorias
o Beroas Beneficios NS5
Descricto TR Valor Total
Esse campo n&o sera exibido nos motivos de demissao 01, 04, 06, 07, 08, 09, 10 e 27, pois
nao permitem esse tipo de pagamento. Também n&o sera exibido em contratos por prazo

determinado sem clausula assecuratoéria que tenham como motivo de desligamento o cédigo
“03 — Resciséo antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregador.

Aviso Prévio misto:
Tratando-se de aviso prévio misto, ou seja, parte trabalhada e parte indenizada, o empregador
devera marcar “Sim” na pergunta sobre “Pagamento do Aviso Prévio Indenizado”. O sistema
calculara automaticamente todo o aviso de forma indenizada. Para ajustar essa informacao,
devera editar o campo “Data Projetada para o Término do Aviso Prévio Indenizado”,
informando apenas a data de término da parte indenizada do aviso. Dessa forma, o eSocial
ira recalcular as verbas rescisérias vinculadas ao aviso de forma proporcional a nova
quantidade de dias indenizados. O campo “Data Projetada para o Término do Aviso Prévio
Indenizado” também devera ser alterado para a data correta. A data do pagamento das verbas
rescisérias nao podera ser superior a 10 dias da data da demisséao.
Exemplo:
- Admissao: 02/01/2018
- Demissao: 02/07/2018
- Salario contratual: R$ 1.000,00
- Motivo: Demissao sem justa causa por iniciativa do empregador
- Aviso prévio: 15 dias indenizados e 15 dias trabalhados
- Data do aviso ao trabalhador: 17/06/2018
- Data de pagamento das verbas rescisérias: 12/07/2018.
- Procedimentos:
1. Informar a data de demissdo correta no campo “Data de Desligamento”:
02/07/2018;
2. Marcar “Sim” na pergunta “Pagamento do Aviso Prévio Indenizado”. O sistema
preenchera automaticamente o campo “Data Projetada para o Término do
Aviso Prévio Indenizado” com a data de 01/08/2018 e calculara a rubrica
“eSocial3030 — Aviso Prévio Indenizado” com o valor de R$ 1.000,00;
3. Alterar o campo “Data Projetada para o Término do Aviso Prévio Indenizado” e
colocar a data de 17/07/2018. O sistema alterara automaticamente a rubrica
“eSocial3030 — Aviso Prévio Indenizado” e colocara o valor de R$ 500,00;
4. Alterar o campo “Data do Aviso Prévio” com a data de 17/06/2018;
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5. Nao havera alteracao na rubrica “eSocial3000 — Saldo de salarios”, pois no més
da rescisdo o empregado trabalhou efetivamente 02 dias. Os outros 13 dias do
aviso prévio trabalhado foram pagos como “Saldo de salarios” na competéncia
do més anterior.

Data do Aviso Prévio:

Este campo sera exibido apenas para os motivos de demissao 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.

Desligamento por decisao judicial:
Informar se a rescisdo foi por decisao judicial e o respectivo nimero do processo
trabalhista.

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

Verbas Rescisoérias:

Desde 16/09/2016, o eSocial calcula as principais rubricas do desligamento
automaticamente. Os valores serao calculados com base no salario contratual atual do
trabalhador. Todos os valores poderdo ser alterados pelo usuario e outras verbas
rescisorias também poderao ser incluidas, de acordo com o que ocorreu no desligamento.
Para verificar a descrigdo e a incidéncia tributaria em cada rubrica (verbas rescisodrias),
consultar o Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias, localizado no final deste Manual.
O usuario encontrara maiores detalhes sobre o calculo automatico no item 8.1.1 Calculos
Automaticos do Desligamento deste Manual.
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Desligamento

Trabalhador 123.456.789-00 Dlanso Dpsnors Maplksbrsrf

Dados do Desligamento

IMatricula™ Data de Admissdo Saldrio Caontratual
EDOT1 01/01/2016 R$ 1000,00 / MES
Data de Desligamento® Mativo™
oty 02 - Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregadar v

Data do Aviso Prévio™

pnentt As verbas rescisorias estdo separadas nas

R 0 Aviso Prévio Indenizado™ ata Projetada para o Término “ . » o« ” “ 7

¢ h 6 s e abas “Vencimentos”, “Descontos” e “Beneficios
04/12/2017 |NSS”

Desligamento por decisdo judicial? * Nimero do Processo Trabalhista * COﬂSUltar 0 “AneXO 1 - Tabela de RubriCaS e

® Sim Nio

Incidéncias” para obter detalhes das verbas
rescisorias.

Pensdo Alimenticia (%) (FGTS)

Verbas Rescisorias

Vencimentos Descontos Beneficins INSS

Descrigio Informagées Adicionais Valor Total
©Socal3000 - Saldo de saldrios |1 ‘::—z 18,90
B [10 | 472,50
e Fenas ver Per. As a 0.00
@So0cial3070 - Adicional de 1/3 sobre férias 15,75

As verbas localizadas na aba “Beneficios INSS” possuem natureza informativa (ou seja, nao
sdo pagas pelo empregador). No entanto, 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 10° dia a
partir da data do desligamento.

A qualquer momento, o usudrio podera clicar em [Salvar Rascunhol para gravar as

informacdes que ja foram preenchidas. Clicar em [Proximo para verificar o resumo dos
recolhimentos devidos.

As informacobes do rascunho poderao ser excluidas clicando no botéao |Limpar Rascunho|.
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0 E necessario o envio da remuneracéo do trabalhador no més imediatamente anterior
a data da rescisdo contratual antes do envio de seu desligamento (botdo ‘Concluif
localizado na tela de folha de pagamento, dentro da remuneracdo do
empregado).

No més em que o empregado for desligado, entretanto, ndo deve haver informacdes de
remuneracao na folha de pagamento mensal para o respectivo empregado. Se a folha ja

estiver fechada, o empregador devera reabri-la e clicar no botdo Excluir, mantendo a

folha ABERTA até finalizar o registro do desligamento. Apds o registro da rescisao, o
empregador devera verificar a situagao das folhas posteriores e encerra-las, se for o
caso.

Quando for solicitado a excluir remuneragéo para executar alguma operagao no eSocial,
o empregador ndo podera entrar na folha e alterar para “R$ 0,00” a remuneracdo do
trabalhador, depois fechando esta folha. Esse comando registra no sistema que ha uma
informacao de folha para aquela competéncia e impede o desligamento dentro daquele

mac

8.1.1 Calculos Automaticos do Desligamento

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

Verbas Rescisorias

As principais verbas rescisdrias foram calculadas automaticamente e apresentadas abaixo, cabendo a0 usuario a inclusdo manual de outras
verbas ndo contermpladas, em especial férias vencidas, guando cabiveis. Em situagdes especificas, o empregador devera alterar 0s valores
calculados efou informar valores para outras rubricas, tais como haras extras, adicional noturno, desconta de faltas, multa por atrasao no
pagamento da rescisdo, etc.

Diata Projetada para Términa do Aviso Prévio Indenizado;| 21142016

Farmulas utilizadas nos calculos abaixo (cligue agui para visualizar)

Rubrica Informagao Adicional  Vencimento  Desconto
eSocial2020 - 13% salario proporcional 8112 avos 1.6AE,ET
e50cial3050 - Férias proporcionais 8112 avos 1.66E6,6T
eSocial3070 - Adicional de 1/3 sobre férias 625,00
eSocial3030 - Aviso prévio indenizado a1 dias 4.250,00
eSocial3010- 13° saldro sobre o aviso prévio indenizado 416,67
eSocial3065 - Ferias sobre o aviso prévio indenizado 208,33
eSocialsl81 - Contribuicdo previdenciaria do empregado sobre 13° Salario (INSE) 145,99

Fechar

Motivos de desligamento e verbas devidas

Aviso prévio

céd Descricio 13° salario Férias indenizado 13° sal. Férias
’ ¢ proporcional|proporcionais (API) sobre API | sobre API
01 Rescisdo com justa causa, por N&o No N&o N&o N3o

iniciativa do empregador

02 |Rescis&o sem justa causa, por Sim Sim Sim (ou Sim Sim
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eos0Cla
) . 13°salario |  Férias  |[AVISOPreVIol a0 ool | Férias
Caod. Descrigao X . .| indenizado
proporcional|proporcionais (API) sobre API | sobre API
iniciativa do empregador trabalhado) |(quando for|(quando for
pago API) | pago API)
03 Resciséo gqtgmpada do contrato a Sim Sim Nio Nao Nio
termo por iniciativa do empregador
04 Resciséo gqtgcnpada do contrato a Sim Sim N&o N&o N3o
termo por iniciativa do empregado
05 |Rescisao por culpa reciproca Metade Metade Metade Metade Metade
06 Rescis&o por término do contrato a Sim Sim Nio Nio Nio
termo
07 Rgs_m;ao do contrato de trabalho por Sim Sim N&o N&o N30
iniciativa do empregado
Rescis&o do contrato de trabalho por
08 |n.te'resse do(a). empregado(a), nas sim Sim N0 No N0
hipéteses previstas nos arts. 394 e
483, § 1°da CLT
Resciséo por falecimento do
09 |empregador individual ou empregador Sim Sim Nao Nao Nao
doméstico por op¢do do empregado
10 Rescisdo por falecimento do Sim Sim N0 N30 N30
empregado
Rescisdo do contrato de trabalho por
encerramento da empresa, de seus
estabelecimentos ou supresséo de
14 |parte de suas atividades ou Sim Sim Sim Sim Sim
falecimento do empregador individual
ou empregador doméstico sem
continuacgdo da atividade.
17 Resciséo Indireta do Contrato de Sim Sim Sim sim sim
Trabalho
27 |Rescisdo por motivo de forga maior Sim Sim Metade Metade Metade
33 Resciséo por acordo entre as partes Sim Sim Metade Metade Metade

(art. 484-A da CLT)

Os calculos automaticos observam as seguintes regras:

Salario 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.

Observagdo: a multiplicagao por 5 aplica-se pela divisdo do salario semanal
pelo numero de dias uteis da semana (6), multiplicado pelo numero médio de
dias do més (30). Calculo: 30/6 =5

més e multiplicado pelo dia do desligamento.
Observacdes: essa verba sera calculada apenas para mensalistas e
quinzenalistas. O Empregador devera 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
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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 numero
de dias de saldo de salario considerara a data de desligamento menos o
numero de dias de férias no més.

Os valores de faltas e DSR deverao ser informados manualmente nos campos
préprios, na aba “Descontos”.

— eSocial3020 - 13° salario proporcional: correspondera a 1/12 (um doze avos) do
Salario Base por més, até dezembro do ano correspondente.

Observacgdes: o valor correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneragéo
para cada més do calendario em que houve prestacdo de servico,
considerando 1 avo somente se os dias trabalhados na competéncia for
superior a 14 dias.
Caso a admissao tenha ocorrido em ano anterior ao desligamento, os avos
serao calculados entre 1° de janeiro do ano do desligamento e a data de
desligamento.
Caso a admissado tenha ocorrido no ano do desligamento, os avos sao
calculados entre a data de admissao e a data de desligamento.

— 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.

Observacgdes: considera-se més de servigo para contabilizagdo dos avos de
férias o periodo compreendido entre a data de inicio do periodo aquisitivo e o
mesmo dia do més subsequente. Excepcionalmente, caso o periodo aquisitivo
se inicie num dia que nao tenha correspondéncia em todos os meses do ano
(dias 29, 30 e 31), considera-se completo o0 més de servigo no ultimo dia
daquele més.

Se o0 més de servigo for incompleto, sera considerada a fragcao 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 Gestao de
Férias, exceto se o usuario alterou manualmente o total de dias de férias na
funcionalidade de férias do sistema.

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

Observagdes: Essa verba nao é editavel.

— eSocial3030 - Aviso prévio indenizado: Correspondera a 1/30 (um trinta avos) do
Salario Base multiplicado pelos dias de aviso prévio.
Observagdes: verba disponivel apenas se for marcado “Sim” na opgao de aviso
prévio indenizado. Calculada conforme tabela do capitulo 7 (Aviso Prévio).

— eSocial3010 — 13° salario sobre 0 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)

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

— eSocial3065 — Férias sobre o 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).

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

— eSocial1720 - 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 rescisao, com valor da cota proporcional aos
dias trabalhados.

— eSocial1840 - Insuficiéncia de Saldo: quando o saldo da rescisao (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
rescisao contratual.

Observacgdes: essa verba nao é editavel.

— eSocial1910 - Férias — Gozadas no més: quando o trabalhador gozar férias no mesmo
més do desligamento, os valores langados 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 "eSocial1920 - Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més".
Caso o0 empregador tenha gerado o recibo de férias no eSocial, também sera langcado
na aba DESCONTOS o valor do adiantamento na rubrica "eSocial5029 - Desconto de
adiantamento de férias e adicional de 1/3 no més". Se n&o houver recibo de férias
gerado no sistema, o wusuario podera lancar o desconto do adiantamento
manualmente, se for o caso.

Observacgdes: essas verbas ndao sado editaveis. Caso o empregador queira
alterar os valores de férias, devera realizar os ajustes diretamente na
funcionalidade de Férias do modulo Doméstico do eSocial.

0 As verbas rescisorias calculadas automaticamente podem ser alteradas pelo usuario
nas situacdées 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 para fins rescisorios.

Além das verbas incluidas automaticamente pelo eSocial, o0 empregador podera alterar os
valores calculados ou incluir outras, em especial férias vencidas, de acordo com o que
ocorreu na rescisao do contrato de trabalho. Para verificar a descrigao e a incidéncia tributaria
de cada verba rescisoria, 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 rescisoérias
informadas pelo usuario.

8.1.2 Resumo dos Recolhimentos e Confirmagao

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

Dados do Desligamento Resumo dos Recolhimentos & Confirmagio

vvvvvv

vvvvvv

44,20

vvvvvv

Clicar no botao |Concluir Desligamento| para finalizar a rescisao.

8.1.3 Impressao do Termo de Rescisao e da Guia de Recolhimento - FGTS

Logo apds concluir o desligamento, sera disponibilizada a opgéo para impresséo do termo de
rescisao/quitagao e da guia de recolhimento (DAE) do FGTS rescisorio:

@ OperagSoreaizada com sucessa
Trabalhador 123766 - UVIMZMWEZ TOBXVIRL ILWIRTFVH

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

Dados do Desligamento Resumo dos Recolhimentos e Confirmacéo

Matricuta Ciata d= AdmizsSa

Opgoes para impressao do Termo de Resciséo e da guia de
_recolhimento do FGTS rescisoério

Data Projetada para o Ténming do Avisa

sam N3a

Pansio ABmanticda (%) (FETS)

O eSocial considera que um contrato por prazo determinado transforma-se automaticamente
em contrato por prazo indeterminado caso o desligamento ocorra apds a data prevista para o
término, conforme legislacéo. Essa informagao sera impressa no campo 21 (Tipo de Contrato)
do Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT).

= Recolhimentos devidos na rescisao:

Havendo rescisdo do contrato de trabalho nos motivos de desligamentos 02, 03, 05, 14, 17,
27 e 33, o empregador esta obrigado a efetuar os depdésitos relativos ao FGTS no prazo do
pagamento das verbas rescisorias (vide item 8.1 Dados do Desligamento). O sistema gerara
o DAE rescisério apenas com os valores devidos a titulo de FGTS (8% do més da rescisao e
aviso prévio indenizado e 3,2% referente a indenizagdo compensatoria).

Para o motivo 06 (Rescisao por término do contrato a termo), sera gerado DAE apenas com
0os 8% do FGTS do més da rescisao e ndo 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 rescisérias (Contribuicado Previdenciaria,
Seguro contra Acidente de Trabalho e Imposto de Renda Retido na Fonte) seréo incluidos no
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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 nao tenha sido pago (folha de pagamento na situagao “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
nao havera geracao de DAE rescisorio, pois estes motivos ndo geram direito ao saque do
FGTS no momento do desligamento. Todos os recolhimentos devidos, inclusive 8% do FGTS
sobre 0 més da rescisdo e aviso prévio indenizado, serdo incluidos no DAE da folha de
pagamento mensal. Nestes casos, ndo sera incluido no DAE o valor de 3,2% referente a
indenizacdo compensatdria (Multa FGTS).

Emitir Guia do FGTS Rescisério Opgéo para informar a data
para pagamento da guia
S eja inforrmar & data de pagamento para geragéo da guia? (deVe serum dla Utll maior ou

(Caso contrario, a data & automaticamente gerada pelo sisterna) igual a data Corrente7 limitada
ao dia 09 do més
o As guias emitidas nesta funcionalidade referem-se SUbseqUente).
exclusivamente ao FGTS, astendendo aos prazos previstos
na legislagdo
o Para evitar o pagamento em duplicidade, verifiqgue se ndo
howve recolhimento do FGTS rescisdrio em guia
GRRFWEB, gerada pelo site da Caixa
Link para acessar a folha de o 0Oz demais tributos incidentes sobre a resciséo serfio
pagamento mensa| realizar cobrados no DAE do més da rescisdo, por ocasido do
7 .. fecharnenta da folha de pagamento.
seu fechamento e imprimir >
/

o DAE mensal.

3
v

Cancelar

JeSocial Documento de Arrecadagéo

[ﬁ 366-21] | AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

[md& Aparacho

Pagar eshe OoCLMen o ane

Dats de Venomeno: MNomero do Documento
Fevereiro/201 s] ( 04/03/201 s] 07.16.16054.41 55975-3J
e — - 04/03/2016
GUIA RESCISORIA CPF: A137-66 NIS: 19329 w R —

UVIMZMMWE TOBXWVIRL ILWIRTFWH 156,80

Codige Denominagio FPrincipal Mulia Jurncs Total

Composicio do Documenbo o8 ArTecads i

1716 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGD - 117 08 112,86
82 FGTS - DEPOSITO MES RESCISAD

1251 FGTS -INDENIZAGAD PERDA DE EMPREGD- DOME 44 80 44 88
B2 FGTS - DEP COMPENSATORIO MES RESCISAD

Totais 156, BB 156, 88

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

Serao incluidos no DAE da folha de pagamento mensal os tributos incidentes sobre as verbas
rescisorias (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 nao havera geragcao do DAE rescisorio.

Nestes casos, a informacao relativa a remuneracao do empregado desligado sera preenchida
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automaticamente a partir dos dados do desligamento, ndo sendo necessaria nenhuma acao
adicional do empregador. Observe-se, contudo, que todas as demissdes que 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 remuneragao do
trabalhador do més anterior a resciséo ja foi informada na folha de pagamento, mas essa folha
ainda nao foi encerrada (esta na situacédo “Em edi¢ao”), o eSocial incluird automaticamente o
valor do FGTS dessa competéncia no DAE rescisorio.

0 E obrigatério 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.

= Recolhimento de Imposto de Renda na 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
demissao em 29/02/2016 e pagamento das verbas rescisoérias em 10/03/2016), o empregador
devera realizar o fechamento da folha do més em que ocorrer o pagamento, mesmo que nao
tenha mais empregados. Isso ocorre porque o Imposto de Renda é cobrado no DAE mensal
da competéncia em que houve o pagamento da respectiva remuneragao (regime de caixa).

i % Para empregadores que possuiam apenas um
trabalhador e realizaram seu desligamento com
pagamento das verbas rescisorias no més seguinte, a
folha de pagamento da competéncia seguinte a rescisdo
nao exibirda empregados, mas devera ser encerrada para
recolhimento do IRRF, caso tenha ocorrido a retengao
deste tributo durante o desligamento.

Caso seja necessdrio, visualize as situagdes das folhas de pagamepho de todos os meses do ano selew v .

Folha de Pagamentos

2015 2016 2017

Jan Fev Mar Jun Jul Ago Set Out Nov 13¢ salario Dez

Verifique os valoregAbaixo e a seguir Encerre a Folha. Caso necessdrio, clique sobre o trabalhador para edita-la.

0 Nos desligamentos que ocorreram antes de 08/03/2016, verificar se ndo houve
recolhimento do FGTS rescisorio em guia GRRFWEB, gerada pelo site da Caixa, para evitar
0 pagamento em duplicidade.
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8.1.4 Consulta e Alteragao de Desligamento

Para consultar as rescisdes registradas, o empregador devera clicar no menu |Trabalhado
= Desligamento < clicar sobre o empregado = clicar sobre a matricula. A opgdo de
alteragao esta disponivel dentro da propria tela de consulta da resciséo:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Opcao de alteragdo 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 Salario Contratual
EDOD1 11/01/2011 R$ 1000,00 / MES

Iotive
02 - Resctisao sem justa causa, por iniciativa do empregador

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

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

0 As alteragbes nos dados do desligamento podem gerar modificagao nos valores do
DAE mensal. Portanto, antes de efetuar uma alteracao, o usuario devera reabrir a folha de
pagamento para que os dados inseridos tenham impacto no respectivo DAE mensal. Se o
DAE mensal incorreto ja 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 Exclusao de Desligamento

A exclusdo de rescisbes do eSocial podera ser feita clicando no menu
\Trabalhadoﬂ-)\Deingamento\-) clicar no nome do empregado =>clicar no link Excluir
(localizado na coluna “Agao”). Essa operagao apagara todos os dados informados no
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desligamento e o empregador tera que informa-los novamente, se for o caso.
O mesmo procedimento podera ser efetuado em TrabalhadorGestao de Trabalhadores>
clicar no nome do empregado =>clicar no link “Movimentagdes Trabalhistas” =»clicar no link

Excluir, (localizado na coluna “A¢ao”).

8.2 Rescisoes 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 devera
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 rescisao com situagao “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 serao encerradas apos esse registro.

Dados do Desligamento

Matricula* Data de Admisséo Salério Contratual
EDOO1 0140142011 R 1000,00 4 MES

hebioivio*
Data de Desligamento®

Pagamento do Avizo Prévio Indenizado®
Sirm N&o

Salvar Rascunho Concluir Desligamanto

Ap06s concluir o desligamento, nao sera gerado DAE rescisorio, 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
rescisao.

= Folha de Pagamento do més da rescisdao com situagao diferente de “Encerrada”:
Para os casos de registro de demissao em competéncias com a folha de pagamento na
situacao “Em edi¢cao” ou “Pendente”, o usuario devera entrar na respectiva folha e realizar os
seguintes procedimentos:
- Em edigao: o empregador deve realizar o encerramento ou clicar em Excluir; (coluna
‘Remuneracdo Informada” do trabalhador), antes de informar o desligamento
simplificado;
- Pendente: esse status da folha ndo impede o registro do desligamento, mas o
empregador ndo podera adotar a opg¢do de desligamento simplificado, devendo
informar todas as rubricas/verbas trabalhistas que ocorreram na rescisao, 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 rescisoério em guia GRRFWEB, gerada pelo site da
Caixa.
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0 E necessario o envio da remuneragdo do trabalhador no més imediatamente anterior &
data da rescisao contratual antes do envio de seu desligamento.

8.3 Recolhimento de Multa Resciséria 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 rescisoria (40%) sobre o saldo dos depdsitos efetuados
até a competéncia 09/2015 (atualizados até a data da demissio) devera ser feito por guia
especifica, disponibilizada pela Caixa Econdmica Federal.

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

<. GRRF-WEB Empregador X
C | [1 www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br/sisfg/pages/sfg/grri/iniciar.jsf

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

cA'xA :::E VOCE CLIENTE,

Recolhimento FGTS — Empregador Doméstico
Tipo de Recolhimento:

Mensal
*! Rescisorio

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

Modelos disponiveis para edi¢gao na versdo Web deste manual, dentro do portal do eSocial:

Contrato de Trabalho

Folha de Ponto

Recibo Vale Transporte

Acordo de Prorrogacéo de Jornada

Acordo de Compensacao de Jornada

Acordo para adocéo de Jornada 12 X 36

Acordo para acompanhamento em viagem

Aviso Prévio Empregador

Acordo de reducédo do intervalo para repouso e alimentacéo
Modelo de Aviso de Férias

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

Os documentos acima s&o 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° Saléario Cont. DESCRICAO
R-Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
VENCIMENTOS

Valor referente ao salario mensal do empregado, ou dos dias
eSociall000 - Saléario M Sim Sim Sim | trabalhados no més em caso de contratacéo por hora, dia ou

semana.

Valor total da remuneragao ja considerando todos 0s
eSociall099 - ! . . vencimentos e dedugdes, exceto 13° salario, utilizado na

= M Sim Sim Sim . : 4 .
Remuneragdo mensal Folha/Recebimentos e 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 razéo 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.
eSociall130 - Adicional Valor referente ao adicional por trabalho realizado em periodo
noturno 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 . N
noturno em dobro trabalho em periodo noturno realizado em DSR.
eig:lraellgjgo-elntervalo Valor referente a remuneragéo do intervalo para repouso e
glimentg 0. quando nio M/13/R Sim Sim Sim | alimentagdo, quando nado concedido integralmente, acrescida de
acao, q percentual nunca inferior a 50%.
concedido integralmente
eSociall1150 - Intervalo | f N < h ~ '
entre duas jornadas de ) ) _ Valor re ere:n_te a remuneragéo das horas nao concedlda§ do
~ M/13/R Sim Sim Sim intervalo minimo entre duas jornadas de trabalho, acrescida de
trabalho, quando ndo 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
Remunerado Ultima 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
M/13/R Sim Sim Sim
Remunerado - sobre o DSR.
Horas 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
. . doméstico devido no més sobre o DSR.
Adicional de Viagem do
empregado doméstico
ngncﬂilzez/%lj fDefisa%aonso 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_og:laIl_350 - Outros M/13/R Sim Sim Ssim Valor_ referente a outros adicionais néo previstos nos itens
adicionais anteriores.
eSO(.:'.aIM}O § M/13/R Sim Sim Sim | Valor referente a gratificacdes pagas ao trabalhador.
GratificacBes
eSociall550 - Vale- Valor pago antecipadamente ao empregado, em dinheiro, para
Transporte - Adiantamento M Nao Nao N&ao | custeio das passagens decorrentes do deslocamento residéncia-
pago em dinheiro trabalho e vice-versa.

101




’JeSocial

Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

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
eSocial1620 - Abono legal M/R Nao Sim N&ao | eventuais e a abonos expressamente desvinculados do salario,
por forca da lei.
. - Valor referente ao beneficio previdenciario devido em virtude da
eSociall720 - Salario = = = - . ) ) ;
familia M/R Nao Nao Nao | faixa salanal'e dq ndmero de fl|h0§ ou equiparados menores de
14 anos, ou invalidos de qualquer idade.
eSociall721 - Diferenca de = = = Valor referente a diferenca de Salario-familia relativa a més(es)
L P . M/R Nao Nao Nao . :
Salario-familia retroativo anterior(es), paga retroativamente.
eSocial1730 — Salario- . . . Valor excedente ao valor do salario-familia fixado pela
P M/R Sim Sim Sim A .
familia — Complemento Previdéncia Social, pago pelo empregador.
eSociall800 - 13° salario - < < ) Valor referente ao adiantamento do 13° salario, cujo pagamento
h M Né&o Né&o Sim -
Adiantamento deve ocorrer entre fevereiro e novembro.
Valor referente a gratificagéo salarial, equivalente a remuneragéo
eSociall810 - 13° salario 13/R Sim Sim Sim | do més de dezembro, cujo pagamento deve ocorrer até 20 de
dezembro.
eSocial1820 - Diferenca de Valor referente ao 13° saléario complementa_lr, devido a diferengas
= . . ) apuradas no més de dezembro e néo consideradas na folha de
reflexo da remuneracgéo M/R Sim Sim Sim o i . . .
variavel no 13° salario 13° salario, cujo pagamento deve ocorrer até 10 de janeiro do
ano seguinte.
eSociall840 - Insuficiéncia M/13/R Nio Nio Nio Valor referente ao saldo devedor do recibo de pagamento ou do
de Saldo termo de resciséo, a fim de que o valor liquido ndo figue negativo.
eSociall900 - < . = Valor referente ao adiantamento da remuneracéo de férias,
; - M N&o Sim Nao ) L
Adiantamento de férias desconsiderado o terco constitucional.
esSocial1901 - Valor referente ao adiantamento da remuneragéao do tergo
Adiantamento do adicional M N&o Sim Néo constitucional de férias ¢ ¢
de 1/3 sobre férias )
. - Valor referente a remuneracgéo a que o empregado faz jus na
eSocial1910 Iferlas M/R Sim Sim Sim | época da concessao de férias, desconsiderado o tergo
Gozadas no més R ) . L o
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 - = = = Valor referente a converséo em dinheiro de 1/3 dos dias de férias
- M/R Né&o Né&o Néo S
Abono pecuniério de férias a que 0 empregado possui direito.
eSocial1940 - Férias - Valor referente ao tergo constitucional de férias, incidente sobre o
Adicional 1/3 sobre abono M/R Nao Nao Nao L o 2 '
o abono pecuniario de férias no més.
pecuniario
eSocial1950 - Férias - O Valor referente a dobra da remuneragéo de férias gozadas no
dobro na vigéncia do M/R N&o Sim N&o | més, por terem sido concedidas ap6s o prazo legal, inclusive o
contrato terco constitucional.
eSocial1955 - Abono
pecuniério de férias — O = = = Valor referente a dobra do abono pecuniario de férias, por ter sido
S M/R Nao Nao N&o : . ) . o
dobro na vigéncia do concedido ap6s o prazo legal, inclusive o tergo constitucional.
contrato
eSocial3000 - Saldo de . . ) Valor referente aos dias trabalhados no més da rescisao
. R Sim Sim Sim . ;
salarios contratual, desconsideradas as faltas e o respectivo DSR.
eSocial3010 - 13° salario Valor referente ao 13° salério incidente sobre a periodo do aviso
sobre o0 aviso prévio R Sim Nao Sim | prévio indenizado, por ocasido da rescisdo do contrato de
indenizado trabalho.
eSocial3020 - 13° salario ) ) . Valo~r refereqte a 1/12lavos da remunera(;aoAdo trabalhador por
: R Sim Sim Sim | fragdo superior a 14 dias de trabalho, por més de servigco no ano,
proporcional i
decorrente da rescisdo do contrato de trabalho.
eSocial3030 - Aviso prévio = = ) Valor referente ao aviso prévio indenizado, calculado de acordo
) ) R Néo Néo Sim .
indenizado com o tempo de servico do empregado.
eSocial3040 - Férias - O = = = - = ’ . .
dobro na rescisio R Nao Nao Nao | Valor referente a férias ndo concedidas no periodo concessivo.
. -, Valor referente a 1/12 avos da remuneracédo a que faz jus a
eSocial3050 - Férias = = = . - X < - N .
oo R Nao Nao N&o | época da rescisdo contratual, fragéo superior a 14 dias por més
proporcionais
de trabalho.
eSocial3060 - Férias . . . Valor refere;nte aremuneracao a que _faz jus a época da rescisdo
gt R Néao Néao N&ao | contratual, incluindo o adicional constitucional, correspondente a
vencidas e . !
férias vencidas, mas dentro do prazo concessivo.
. - Valor referente a 1/12 avos da remuneracédo a que faz jus a
eSocial3065 - Férias sobre = = = . - . frach . : o
0 aviso prévio indenizado R Nao Nao Nao | época da resciséo cqntrat_uaL racao _superlpr_a_14 dlgs por més
de trabalho, relativa a projecéo do aviso prévio indenizado.
eSocial3070 - Adicional de = = = Valor referente ao terco constitucional de férias vencidas,
L. R N&o N&o Nao | . . e
1/3 sobre férias inclusive em dobro, e/ou proporcionais.
. o« Valor referente a indenizacao correspondente a metade da
eSocial3100 - Indenizagdo ~ ) . :
ela extingdo antecipada R N0 N0 Nio remunera(;ao_dewda ao empregado_a{e 0 termino do contrato por
p prazo determinado em caso de rescisdo antecipada, por iniciativa
do contrato a termo d
o empregador.
eSocial3110 - Multa por
atraso no pagamento da R Nio Nio Nio Valor referente a indenizacao por atraso no pagamento de
rescisdo (art. 477, § 8°, da rescisdo do contrato de trabalho.
CLT)
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TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal ~
NOME 13 - 13° Salario | Cont. DESCRICAO
R - Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
VENCIMENTOS
. A - Valor referente a indenizagéo por desligamento durante periodo
eSocial3120 Indem_z_agao R Nao Nao Nao | de estabilidade legal, ou estabilidade derivada de acordo ou
por quebra de estabilidade = )
convencéo coletiva de trabalho.
eSocial3500 - Retroativo — Valor referente a diferenga de remuneragdo mensal do
Diferenca de remuneragao M/R Sim Sim Sim | empregado (exceto 13° salario e férias), relativa a més(es)
mensal anterior(es), paga 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 a ano atual ou anterior, paga retroativamente.
13° salario
eSocial3502 - Retroativo — Valor referente a diferencga de férias do empregado acrescidas do
Diferenca de férias M/R Sim Sim Sim | terco constitucional, relativa a més(es) atual ou anterior(es), paga
gozadas retroativamente.
eSocial3503 - Retroativo — Valor referente a diferenca de verbas indenizatérias (sem
Diferencga de verbas M/R Nao Nao N&ao | natureza de remuneragdo), relativa a més(es) anterior(es), paga
indenizatérias retroativamente.
eSocial3508 - Diferencga de . . ) Valor referente a diferenca de férias, relativa a més(es) atual ou
P M/R Sim Sim Sim . d
férias gozadas anterior(es), paga retroativamente.
eSloan3509 - Diferenca do . . ) Valor referente a diferenca do terco constitucional de férias,
adicional de 1/3 sobre M/R Sim Sim Sim relativa a més(es) atual ou anterior(es), paga retroativamente
férias gozadas »pag )
eSocalisl0-Deereace | 10 | g | nao | o | cseommteins s orericanal sohma s e a0
abono pecuniério de férias - ¢o c ’
anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3511 - Diferenga do Valor referente a diferenga do tergo constitucional de férias
adicional de 1/3 sobre M/R Nao Nao N&o | 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 diferenca da dobra da remuneragéo de férias
dobra de férias na vigéncia M/R N&o Sim N&o | gozadas, inclusive o tergo constitucional, relativa a més(es) atual
do contrato ou anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3513 - Diferencga da Valor referente a diferenca da dobra do abono pecuniario de
dobra de abono pecuniéario M/R Né&o N&o N&o | férias, inclusive o tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou
de férias anterior(es), paga retroativamente.
eSocial5183 - Valor referente a compensacéao da contribuigdo previdenciaria ja
Compensacéao de provisao M/R Nao Nao N&o | 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 - Rescisdria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
DESCONTOS
eSocial5000 - Desconto do = = = Desconto referente ao pedido de demissdo do empregado sem
. PR - R Né&o Nao Néo ) . .
aviso prévio ndo cumprido cumprimento do aviso prévio.
eS(.)C'%ISOlO y Multa da = = = Desconto referente a resciséo antecipada do contrato de trabalho
extingdo antecipada do R Nao N&o Nao ) S
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&o | anterior, inclusive tergo 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&o | anterior, inclusive tergo constitucional, proporcional aos dias de
adicional de 1/3 no més férias no més.
eSocial5031 - Desconto de
pagamento de férias ~ x = Desconto referente ao pagamento de férias gozadas e abono
R Néo Néo Néo A . . AR
gozadas e abono pecuniério, inclusive respectivos tergos constitucionais.
pecunidrio
eSocial5040 - 13° salario N R 0 caldri .
_ Desconto do 13/R Nio Nio sim Desconto referente a antecipagao do 13° salario, realizada entre
; o0s meses de fevereiro e novembro.
adiantamento
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 | diferengas apuradas no més de dezembro e ndo consideradas na
complementar — Desconto o lar
folha de 13° salario.
€S0cial5050— Atrasos M/R sim sim sim rl?fés.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 salario 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

. } . Desconto referente a participacdo do empregado no custeio do
€Social5090 - Vale M/R Nao Nao Nao | vale-transporte (até 6% do salario contratual, limitado ao valor do
Transporte — Desconto -

beneficio pago).
eSocial5095 - Vale- Restituicao de vale-transporte em virtude de concesséo do
Transporte - Devolucéo de M/R Nao Nao Nao benefici% em valor maiorp e o devido
valor pago a maior a )
eS_00|aI5098 R Descop t_o do M/R Nao Nao N&o | Desconto referente a adiantamento salarial.
adiantamento de salario
eSocial5099 - Desconto de
Férias - Antecipagdo de M/R Né&o Néo N&o | Desconto referente as férias pagas no més anterior.
pagamento
e$00|aI§J:lO - Pensdo R Nao Sim N&o | Desconto referente ao valor destinado a penséo alimenticia.
Alimenticia — Mensal
eS_ouaI?l_ll - P?nsag_ R Nio sim Nio Descontq r_eferente ao valor destinado & penséo alimenticia sobre
Alimenticia — 13° salario 0 13° salario.
eS_OC|aI§1_12 - P,e_nsao R Nio sim Nio Dess:qnto referente ao valor destinado & penséo alimenticia sobre
Alimenticia — Férias as férias.
eSocial5140 - Danos Desconto referente ao reparo de danos e prejuizos causados
causados pelo empregado M/R Nao Nao Nao P pre]
pelo empregado.
— Desconto
eS_OC|aI5150 - Previdéncia M/R Nio Nio Nio Desconto refe_reﬁnte_a participagao do empregado no custeio do
privada — Desconto plano de previdéncia privada.
e_SOC|aI5160 - Seguro de M/R Nio Nio Nio Desconto re_ferente a participagdo do empregado no custeio do
vida — Desconto seguro de vida.
eSocial5166 - Assisténcia N . -
P P Desconto referente a participagdo do empregado doméstico no
Médica e/ou Odontoldgica = = = - I o :
M/R Nao Nao N&o | custeio dos planos de assisténcia médico-hospitalar e/ou
— Desconto (empregado odontologica
doméstico) gica.
eSocial5L70 - Habitagso e NEo | Nao | Nao | cusiio da nabitago, desde que a moraa sia em Iocal dvereo
(empregado doméstico) = a0, a !
da prestacéo de servico.
eSocial5180 - Contribuigdo Desconto referente a contribuicéo previdenciaria do empregado
previdenciaria do M/R Nao Sim*** | N&o - - caop preg
sobre o salério e férias gozadas.
empregado (INSS)
eSocial5181 - Contribuicao
previdenciaria do . 13/R Nio Sim Nio Desconto roefere,nlte a contribui¢éo previdenciaria do empregado
empregado sobre 13 sobre 0 13° salério.
Salario (INSS)
eSOC|aI51l8_2 - Provisdo de M N30 sim N3o Desgqnto referente a contribui¢éo previdenciaria calculada sobre
INSS — Férias as férias gozadas.
eSocial5183 - Desconto referente a contribuicédo previdenciaria calculada sobre
Compensacéao de provisao M/R Nao Né&o Nao o caop
A - as férias gozadas.
de INSS no més — Férias
eSouaIS;QO - Imposto de = = = Desconto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas
renda retido na fonte — M/R Né&o Né&o Néo o s 0 cnlAr:
remuneratorias, exceto férias e 13° salario.
Mensal
eSocial5191 - Imposto de
renda retido na fonte — M/R Nio Nio Nio 2?is;somo referente ao Imposto de Renda sobre as verbas de
Férias )
eSouaIS;gZ - Imposio deo ~ < = Desconto referente ao Imposto de Renda sobre a remuneragao
renda retido na fonte — 13 13/R Né&o Né&o Néo L
L do 13° salario.
salario
eSocial5199 - Decisédo P . )
judicial - Valor liquido de R Nio Nio Nio eDﬂeqsgg;tgoé;e_fs(rﬁgﬁ ao valor liquido do termo de resciséo quitado
TRCT quitado ! )
eSocial5500 - Retroativo — Valor referente a diferenca de dedugdes indenizatérias (sem
Diferenca de descontos M/R Nao Nao N&o | natureza de remuneragdo), relativa a més(es) anterior(es),
indenizatérios descontada retroativamente.
=1 3 0
cSocSSE0- DG | e | g | s | sm | e e e i e oy
de remuneracéo mensal - »pag !
anterior(es).
eSocial5551 - Devolucéo x 0 cnlipi ) .
de 13° salario - Ano M/R sim sim sim Devqlugao de 13° salario do empregado, pago indevidamente,
relativa a ano atual.
Corrente
eSocial5552 - Devolugio ) ) _ Devol_ut;a_o de férias d_o empregado acresc_ldas doAter(;o
. M/R Sim Sim Sim | constitucional, pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
de férias gozadas -
anterior(es).

. = Devolucéo de verbas indenizatérias (sem natureza de
eSocial5553 - Devolugao M/R Nao Nao Nao | remuneracéo), pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
de verbas indenizatorias ) ¢ao). pag !

anterior(es).
eSocial5554 - Devolugéo x 0 caldr ) )
de 13° salrio - Anos M/R sim sim sim Devc_)lugao de 13 s_alarlo 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 - Rescisoria Prev. IRRF FGTS
(INSS)
OUTROS PAGAMENTOS / BENEFICIOS INSS
eSociall701 - Salario N x
maternidade (pago pelo M/R Sim** No Ssim Valor' referente'a remuneracao mensal da empregada, afastada
INSS) em virtude de licenga-maternidade.
eSociall711 - Salario Valor referente a remuneragéo mensal da empregada, afastada
maternidade - 13° Salario 13/R Sim** Nao Sim | em virtude de licenga-maternidade, proporcional aos meses de
(pago pelo INSS) afastamento no ano.
eSociall1740 - Auxilio Valor referente a remuneracédo mensal do empregado, afastado
doenca acidentéario (pago M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenga por acidente do trabalho ou doenca
pelo INSS) ocupacional.
eSociall745 - Auxilio- Valor referente a remuneracédo mensal do empregado, afastado
doenca acidentério — 13° M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenga por acidente do trabalho ou doenca
Salério (pago pelo INSS) ocupacional, proporcional aos meses de afastamento no ano.
eSociall750 - Salario base N 5
do servico militar M/13/R Nzo Nzo Sim Valor referenNte aremuneragéo men;al dp 'empregado, afastado
obrigatério para prestacéo de servigo militar obrigatério.
eSociall755 - Salario base Valor referente a remuneracédo mensal do empregado, afastado
do servigo militar M/13/R Nao Nao Sim | para prestacéo de servigo militar obrigatério, proporcional aos
obrigatério — 13° Saldrio meses de afastamento no ano.
eDing(r:(IeiBas%i -Sl;eétrrigatlvo - Valor referente a diferenca de remuneragdo mensal da
materni%iade (pago pelo M/R Sim** N&o Sim | empregada afastada em virtude de licenga-maternidade, relativa
INSS) pagop a més(es) anterior(es).
eSocial3505 - Retroativo — | . 5 dif = |
Diferenca de salario _ . _ Valor referente a di erenca de remuneragéo mensal da
maternidade — 13° salario 13/R Sim** Né&o Sim | empregada afastada em virtude de licenga-maternidade,
(pago pelo INSS) proporcional aos meses de afastamento no ano atual ou anterior.
eSocial3506 - Retroativo — Valor referente a diferenca de remuneragdo mensal do
Diferenga de auxilio- M/13/R Nio Nio sim empregado afastado em virtude de auxilio-doenca por acidente
doenca acidentéario (pago do trabalho ou doenga ocupacional, relativa a més(es)
pelo INSS) anterior(es).
eSocial3507 - Retroativo — - =
Diferenca de salario base . . . Valor referente a diferenca de remunerac&o menslall do o
do servico militar M/13/R N&o N&o Sim | empregado afastado para prestacéo de servigo militar obrigatorio,
obrigaté%io relativa a més(es) anterior(es).

* Base de Calculo:

— 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 Servico.

** Base de calculo 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 deducgao na base de calculo do IRRF-mensal e IRRF-
férias, cuja tributacdo é em separado.
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HISTORICO DE ALTERAGOES DESTE MANUAL

= VERSAO de 16/07/2018:

2 — CADASTRAR EMPREGADOR
— Opcéao pelo Registro eletrénico de Empregados: o empregador doméstico sempre devera
marcar a opgao “1 — Optou pelo registro eletronico de empegados”, conforme art. 32 da Lei
Complementar n® 150/2015.
— Os indicativos de situagdo da Pessoa Fisica serdo os seguintes: “Situacdo normal”,
“Falecido”, “Saida do pais em carater permanente”.
2.1 Alteragdo de Dados do Empregador
— Destacado que alteragdes nos campos Nome, Endereco e outros dados do empregador
domeéstico ndo sdo possiveis pelo eSocial, devendo ser efetuadas diretamente na base
cadastral do CPF, administrado pela Receita Federal do Brasil.
3.2 Dados Pessoais
— Informar os dados da CTPS com, pelo menos, 03 posi¢cdes (preencher com zeros a
esquerda, caso necessario);
3.5 Dados do Contrato
— Inclusdo do campo “Clausula Assecuratéria” para contratos por prazo determinado.
3.8 Consulta/Alteragéo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Alteragdo dos links da tela para botdes. Inclusdo do relatério de Dados Cadastrais e
Contratuais do Trabalhador
— Inclusao do item 3.8.3 Impressdo de Dados Cadastrais/Contratuais
3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Alteracao dos links da tela para botdes.
3.10 Excluséo de Trabalhador
— Aopgéo para excluir um registro de admisséo ficara localizada dentro da tela de “Gestao de
Trabalhadores” = “Movimentagdes Trabalhistas”. Empregador devera clicar no botéo
“Excluir” da linha do evento de “Admiss&o do Trabalhador”.
4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Destacado que as informagdes prestadas tém carater declaratorio e constituem instrumento
habil e suficiente para a exigéncia dos tributos e encargos apurados conforme previsto no §
2° do art. 33 da Lei Complementar n® 150 de 1° de junho de 2015.
4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
—  Detalhamento da sugestao de remuneragao na folha, destacando o funcionamento do botéao
Excluir.
4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Destacado o funcionamento do bot&o Excluir.
5.1 Afastamentos Temporarios (Doengas, Licengas, Outros)
— Possibilidade de registrar retorno de afastamentos com até 15 dias de antecedéncia.
5.2.2 Programar Férias
—  Excluida a informagao de obrigatoriedade de concesséo de férias em apenas um periodo
aos maiores de 50 (cinquenta) anos de idade.
8.1 Dados do Desligamento
— O campo “Data do Aviso Prévio” sera exibido apenas para os motivos de demisséo 02 e 07.
— O campo “Aviso Prévio Indenizado” ndo sera exibido nos motivos de demisséo 01, 04, 06,
07, 08, 09, 10 e 27, pois ndo permitem esse tipo de pagamento. Também néo sera exibido
em contratos por prazo determinado sem clausula assecuratéria que tenham como motivo
de desligamento o cédigo “03 — Rescisdo antecipada do contrato a termo por iniciativa do
empregador.
— Aviso Prévio misto: incluida orientagdo para ajustar campos da funcionalidade de
desligamento para refletir essa situagao.
8.1.3 Impressao do Termo de Rescisédo e da Guia de Recolhimento - FGTS
—  Enfatizado que no DAE Rescis6rio ndo sera incluido o valor de 3,2% referente a indenizagéo
compensatoéria (Multa FGTS) para o motivo de desligamento 06 (Rescisédo por término do
contrato a termo), pois ndo sera devida neste motivo.
Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
—  Excluséo da rubrica " eSocial1430— Prémios"

—  Exclusdo da rubrica " eSocial1600— Abonos"

= VERSAO 2.0 (publicada em 08/01/2018):

Revisao de todo o Manual para adequar a nova interface do sistema, com alteracdes em diversas telas.
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= 3.4 Dependentes
— O preenchimento do CPF passa a ser obrigatorio para maiores de 12 anos.

= 3.8 Consulta/Alteragao de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Possibilidade de retificar a data de admissao anterior a 01/10/2015 para data posterior, ou
alterar data de admisséao igual ou posterior a 01/10/2015 para datas anteriores.

= 4.1 Preencher Remunerag¢des Mensais
— Reformulagdo de toda a funcionalidade. Navegacgéao pelas competéncias através de abas
organizadas em uma linha do tempo.

= 4.1.8 Folhas de Pagamento das Competéncias 10/2015 até 04/2016
— Com a nova versdao do modulo Doméstico, publicada em janeiro/2018, as folhas de
pagamento de outubro/2015 até abril/2016 passaram a ter o mesmo comportamento das
folhas dos demais meses, ou seja, o empregador podera incluir diversas rubricas para cada
empregado.

= 4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Alteracao do link "Excluir Remuneragéo Informada" na tela inicial da folha de pagamentos
para o botdo "Excluir".

= 5-AFASTAMENTOS
— Para realizar o registro de afastamentos e férias sera necessario que todas as folhas que
receberdo o impacto desses eventos ndo estejam “Encerradas”. Também nao podera existir
remuneracao transmitida para o trabalhador afastado no periodo. As folhas devem ser
encerradas apenas apoés o langamento das férias e dos afastamentos.

= 8.1 Dados do Desligamento
— Inclusédo da pergunta se desligamento ocorreu por decisdo judicial e o numero do processo
trabalhista correspondente.

= VERSAO 1.8.3 (publicada em 11/11/2017):
4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento
— Atualizagéo dos exemplos
= 4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenca-Maternidade

— Atualizagédo do texto, destacando que sera necessario fechar a folha de pagamento se
houver empregadas afastadas por motivo de licenga maternidade, para geragdo do DAE e
recolhimento do FGTS.

= 4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de Acidente/Doenga do
Trabalho e Servigo Militar Obrigatdrio

— Atualizagédo do texto, destacando que sera necessario fechar a folha de pagamento se
houver empregados afastados por motivo de Acidente de Trabalho ou Servico Militar, para
geragao do DAE e recolhimento do FGTS.

= 4.1.5 Empregados sem Remuneragéo no Més

— Atualizagéo do texto, destacando que nao havera necessidade de fechar a folha se todos
os empregados estiverem com status “Afastado” naquela competéncia.

= 4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento

— Destacada a informagao para o usuario ndo confundir remuneracgéo "R$0,00" com a fungéo
"Excluir remuneragéao Informada".

= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doengas, Licengas, Outros)

— Inclusdo do motivo de afastamento 33 - Licenga Maternidade - 180 dias - criangas com

sequelas neuroldgicas por doengas transmitidas pelo Aedes aegypti
= 5.2.1.4 Ajustes em programacoes de férias efetuadas antes de 28/06/2016

— Detalhamento dos procedimentos para regularizar férias registradas antes de 28/06/2016
que aparecem como “nao concluidas”.

= 8.1 Dados do Desligamento

— Inclusdo do motivo 33 - Rescisao por acordo entre as partes (art. 484-A da CLT)

— Com as alteragdes aprovadas na Lei 13.467/2017 (Reforma Trabalhista), a data de
pagamento das verbas rescisoérias ao empregado deve ocorrer até o 10° dia a partir da data
do desligamento.

— O campo “Motivo” s6 sera exibido apds o preenchimento da data de desligamento, para que
sejam exibidos os motivos corretos.

107



CIeSociaI Manual do Empregador Doméstico — Versédo 16/07/2018

— Destacada a informagéo para o usuario nao confundir remuneragéo "R$0,00" com a fungdo
"Excluir remuneracgéao Informada".
= 8.1.1 Calculos Automaticos do Desligamento
— Inclusdo do motivo de desligamento 33 (Rescisédo por acordo entre as partes)
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteracao da rubrica abaixo, que deixa de ser base para Contribui¢cdo Previdenciaria (INSS)
e FGTS:
o eSocial1430- Prémios
— Alteracao da rubrica abaixo, que deixa de ser base para Contribuicdo Previdenciaria (INSS):
o eSocial1600— Abonos

VERSAO 1.8.2.1 (publicada em 27/07/2017):
= 1.1 Cddigo de Acesso
—  Detalhamento sobre a localizagdo do numero do recibo de Declaragédo do Imposto de Renda
(DIRPF).
= 2.2 Substituicdo de Titularidade do Empregador
— Incluséo de orientagédo no caso de transferéncia de titularidade antes da entrada em vigor
desta funcionalidade no eSocial.
=  3.8.2 Dados Contratuais
—  Detalhamento da funcionalidade, com inclusdo de exemplo de alteragdo de salario.
= 4.1 Preencher Remunerag¢des Mensais
— Alteracao da figura da tela inicial da folha de pagamentos;
— Inclusao de texto explicativo das possiveis situagdes/status das folhas de pagamento;
— Alteracdo no texto da descricdo das rubricas de férias, que passaram a ser incluidas
automaticamente na folha de pagamentos a partir da competéncia julho/2016.
=  4.1.6 Pagamento de Diferencas Salariais de Competéncias Anteriores
— Atualizacdo dos nomes das rubricas para pagamento retroativo.
= 5.1.1 Retorno de Afastamentos
— Inclusédo a informagao sobre o campo "Data de Término do Afastamento”, que deve ser
preenchido com o ultimo dia do afastamento do trabalhador.

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° Salario
— 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 sera possivel para compensar
pagamentos de DAE MENSAL. Nessa opgdo ndo sera possivel abater pagamentos de
FGTS efetuados no desligamento (DAE Rescisorio).
= 4.4 Informe de Rendimentos (para Imposto de Renda)
— Incluséo do capitulo com orienta¢des para gerar o Comprovante de Rendimentos Pagos de
Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte.
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteragao das rubricas abaixo, pois possuem possibilidade de inclusdo apenas nos Termos
de Rescisédo do Contrato de Trabalho. Impossibilidade de inclusdo nas folhas mensais:
o eSocial5110 - Pensao Alimenticia — Mensal
o eSocial5111 - Penséo Alimenticia — 13° salario
— Alteragédo no nome da rubrica:
o “eSocial1820 - 13° Salario complementar” para “eSocial1820 - Diferenca de reflexo
da remuneracgéo variavel no 13° salario”
— Inclusao da rubrica:
o “eSocial1721 - Diferenga de Salario-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 ira se desconectar caso o usuario fique mais de 10 minutos sem salvar/confirmar
algum registro ou mudar de pagina.
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Inclusao de relatério detalhado com o histérico de movimentagbes/alteragdes trabalhistas.
= 4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
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— Telainicial 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 Licenga-Maternidade

— Ajuste no texto para considerar o calculo automatico da rubrica "eSocial1701 — 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 Obrigatdrio

— Ajuste no texto para considerar o calculo automatico na folha de pagamento das rubricas
“eSocial1740 — Auxilio-doenca acidentario (pago pelo INSS)” e “eSocial1750 — Salario base
do servigo militar obrigatério”, quando registrar o afastamento no eSocial.

4.1.5 Empregados sem Remuneracédo 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

— Opcédo para o empregador informar guias pagas anteriormente para uma mesma
competéncia e gerar novo DAE apenas com o valor da diferenga.

5.1 Afastamentos Temporarios (Doengas, Licengas, Outros)

— Renumeracéo dos subtitulos e ajustes nas telas para simplificagao das funcionalidades de
retorno, alteragéo e exclusdo de afastamentos temporarios.

— Ajuste no texto para considerar o impacto automatico de afastamentos registrados no
eSocial na folha de pagamento.

5.2.5.1 Interrupgéo de Férias nos Casos de Licenga Maternidade ou Outro Motivo Legal
— Incluséo do item e texto relacionado.
8.1.3 Impresséo do Termo de Rescisédo e da Guia de Recolhimento - FGTS

— Inclusdo do FGTS do més anterior ao desligamento no mesmo DAE rescisorio, nos casos
em que esse valor néo foi recolhido na folha daquela competéncia (folha anterior com status
"Em edicao”).

9 — MODELOS DE DOCUMENTOS
— Inclusédo do modelo de "Recibo de Adiantamento 13° Salario na Ocasido de Férias".
Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Inclusao das rubricas:
o eSocial1140 - Intervalo para repouso e alimentagdo, quando ndo concedido
integralmente
o eSocial1150 - Intervalo entre duas jornadas de trabalho, quando n&o concedido
integralmente
o eSocial5554 - Devolugéo de 13° salario - Anos Anteriores
— Alteragdo no nome e descrigéo da rubrica:
o eSocial1220 - Descanso Semanal e/ou feriado trabalhados
o eSocial5551 - Devolugéo de 13° salario - Ano Corrente
— Inclusédo na base de célculo de IRRF da rubrica:
O eSocial3512 - Diferenca da dobra de férias na vigéncia do contrato

= VERSAO 1.7 (publicada em 16/09/2016):

3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Alteracdo no texto de exibicdo de eventos registrados na tela de Movimentagbes
Trabalhistas, simplificando sua visualizagao.
4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento
— Inclusdo do Exemplo 10 - empregado com afastamento por motivo de doenca ndo
relacionada ao trabalho.
4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Alteracao do link "Excluir" na tela inicial da folha de pagamentos para "Excluir Remuneragéo
Informada".
5.2.1 Gestéo de Férias
— Incluséo de funcionalidade para alteragéo de periodos aquisitivos.
8 — DEMISSAO
— Liberagao do sistema para registro de desligamento com até 10 dias de antecedéncia;
— Automatizagao do calculo das principais rubricas que ocorrem no desligamento, de acordo
com o motivo da resciséo;
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— Inclusao do link "Excluir" na tela inicial de desligamentos;
— Comaincluséo do item 8.1.1 (Célculos Automaticos do Desligamento), os demais subtitulos
foram renumerados.
= 8.1.3 Impressao do Termo de Rescis&o e da Guia de Recolhimento - FGTS
—  Exclusao do calculo dos 3,2% (indenizagdo compensatdria - Multa FGTS) no DAE rescisorio
ou mensal para os tipos de rescisdao em que esse percentual ndo é devido.
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSocial1745 - Auxilio-doenga acidentario — 13° Salario
eSocial1755 - Salario base do servigo militar obrigatério — 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 - Compensacéao de provisdo de INSS no més — Férias
— Alteragdo no nome da rubrica:
o eSocial5166 - Assisténcia Médica e/ou Odontolégica — Desconto (empregado
doméstico).

O O O O O

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

=  VERSAO 1.6 (publicada em 28/06/2016):
= 1.1 Cddigo de Acesso
— Detalhado o procedimento para renovar a cédigo de acesso ao eSocial, que expira depois
de 03 anos.
= 5AFASTAMENTOS
—  Exclusdo da introdugao do capitulo. Afastamento Temporario e Férias agora sdo acessados
por menus independentes.
= 5.2 Férias
— Reformulagao de toda a funcionalidade, com simplificacdo do fluxo. A partir da nova versao
0 empregador fara toda a programagéao de férias em apenas 01 operagao.
— Exclusdo da opgdo de impressédo de "Aviso de Férias". O empregador podera utilizar o
modelo disponivel em "Modelos de Documentos", dentro do menu "Trabalhador".
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Inclusao das rubricas:
o eSocial1955 - Abono pecuniario de férias — O dobro na vigéncia do contrato
eSocial3508 - Diferenca de férias gozadas
eSocial3509 - Diferenga do adicional de 1/3 sobre férias gozadas
eSocial3510 - Diferenga de abono pecuniario de férias
eSocial3511 - Diferenca do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario
eSocial3512 - Diferenga da dobra de férias na vigéncia do contrato
eSocial3513 - Diferenga 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 - Provisédo de INSS — Férias
eSocial5183 - Compensagao de provisao de INSS no més — Férias
eSocial5550 - Devolugéo de remuneragdo mensal
eSocial5551 - Devolugao de 13° salario
eSocial5552 - Devolugao de férias gozadas
eSocial5553 - Devolugao de verbas indenizatérias
eSocial1900 - Adiantamento de férias
eSocial1901 - Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias
o eSocial5041 - 13° salario — Desconto do pagamento
—  Excluséo da rubrica:
o eSocial5099 - Desconto de Férias - Antecipacéo de pagamento
— Alteracdo no nome das rubricas:
o eSocial3500 - Retroativo — Diferenga de remuneragéo mensal
eSocial3501 - Retroativo — Diferenga de 13° salario
eSocial3502 - Retroativo — Diferenga de férias gozadas
eSocial3503 - Retroativo — Diferenga de verbas indenizatérias
eSocial3504 - Retroativo — Diferenca de salario maternidade (pago pelo INSS)
eSocial3505 - Retroativo — Diferenga de salario maternidade — 13° salario (pago
pelo INSS)

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOOoOOo
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o eSocial3506 - Retroativo — Diferenga de auxilio-doenca acidentario (pago pelo
INSS)

o eSocial3507 - Retroativo — Diferenca de salario base do servigo militar obrigatorio

o eSocial5500 - Retroativo — Diferenga de descontos indenizatérios

= VERSAO 1.5 (publicada em 12/05/2016):
= 3.4 Dependentes
— Orientagdes para cadastramento de menor sob guarda;
= 3.8 Consulta/Alteragdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
—  Simplificagédo dessa funcionalidade, permitindo apenas a consulta e inclusdo de alteragdes.
Para retificar ou excluir um evento, o usuario devera utilizar o link “Movimentagdes
Trabalhistas”.
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentag¢des Trabalhistas
— Alteragéo do titulo do capitulo;
— Simplificagdo dessa funcionalidade, permitindo apenas a consulta e a retificagdo ou
exclusdo do ultimo evento registrado. Para incluir novas alteragdes cadastrais/contratuais,
o usuario devera utlizar a fungcdo 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 remuneragdes a partir de maio/2016;
— Alteracado do texto de todo o capitulo para se adequar ao novo fluxo;
— Renumeragéo de todos os titulos.
= 5.1 Doengas, Licengas, Outros (Inicio, Alteragéo, Término)
— Adequacéao do texto para o novo fluxo de retificagcao e exclusdo de eventos trabalhistas.
= 5.1.1 Acidente/Doenca do Trabalho:
— Alteracgao de link para download do aplicativo da CAT
= 5.1.4 Exclusédo de Afastamentos
— Adequacao do texto para o novo fluxo de retificacdo e exclusdo de eventos trabalhistas.
= 5.2.2 Registrar Saida de Férias
— Liberagéo do campo “Quantidade de Dias de Férias Disponiveis” para edicéo;
— Liberagao para registro de férias em dia nao util;
— Liberagao para registrar periodos inferiores a 14 dias;
—  Opgao 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 Exclusao de Férias
— - Adequacéao do texto para o novo fluxo de retificacdo e exclusédo de eventos trabalhistas.
= 6 — CAT — Comunicagéao de Acidente de Trabalho
— Alteracao de link para download do aplicativo da CAT
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
- Alteragéo de incidéncia de IRRF para a rubrica "eSocial1950 - Férias - O dobro na vigéncia
do contrato”
- Alteragdo do nome da rubrica "eSocial5040 - 13° salario - desconto da 12 parcela”" para
"13° salario — Desconto do adiantamento”
- Alteragéo de incidéncia de IRRF para a rubrica "eSocial5180 - Contribui¢do previdenciaria
do empregado (INSS)"
- Inclusao das rubricas abaixo:
eSocial1099 - Remuneragéo mensal
eSocial3500 - Diferenga de remuneragao mensal
eSocial3501 - Diferenca de 13° salario
eSocial3502 - Diferenga de férias gozadas
eSocial3503 - Diferenga de verbas indenizatérias
eSocial3504 - Diferenca de salario maternidade (pago pelo INSS)
eSocial3505 - Diferenca de salario maternidade — 13° salario (pago pelo INSS)
eSocial3506 - Diferenca de auxilio-doenga acidentario (pago pelo INSS)
eSocial3507 - Diferenga de salario base do servigo militar obrigatério
eSocial5500 - Diferenga de descontos indenizatérios

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

= 8.1 Dados do Desligamento
— Inclusao de orientagdes para preenchimento do novo campo “Data do Aviso Prévio”
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— 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
— Incluséo da rubrica "eSocial5170 - Habitagdo (empregado doméstico)"

=  VERSAO 1.4 (publicada em 08/03/2016):

4.1.2 Exemplos para Encontrar a Remuneragéo Final
— Inclusédo do Exemplo 9 — "mensalista com férias gozadas no més"
5.1 Doengas, Licengas, Outros (Inicio, Alteragéo, Término)
— Incluida caixa de informagédo com orientagbes sobre o impacto dos afastamentos na folha
de pagamento.
5.2.1 Aviso de Férias
—  Item “Incluir Abono Pecuniario”- Excluida a orientagao que maiores de 50 anos ndo podem
converter 1/3 das férias.
7 — AVISO PREVIO
—  Colocagéo de tabela com a quantidade de dias de aviso prévio por ano completo trabalhado.
8 — DEMISSAO
- Incluséo da funcionalidade no eSocial e texto relacionado
8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagdo da Funcionalidade de Desligamento no eSocial
- Exclusao do item e texto relacionado
8.1 Dados do Desligamento
- Inclusdo de item e texto relacionado
8.2 Rescisdes Ocorridas no periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016
- Inclus&o de item e texto relacionado
8.2 Recolhimento de Multa Rescisoria sobre Competéncias Anteriores ao eSocial
— Alteragao na numeragao do titulo para item 8.3
9 — MODELOS DE DOCUMENTOS
— Inclusdo dos modelos de Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho e Termo de Quitagado
de Rescisdo do Contrato de Trabalho no formato PDF (formulario editavel).
ANEXOS
— Inclusédo do Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias

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

Novidades Desta Versédo do Manual
— Inclusao do titulo e texto relacionado
Consulta Qualificagdo Cadastral do Empregado (CPF X NIS)
— Alteragao do link direto para a pagina de Qualificagao Cadastral
4.1.3 Informagdes sobre 13° Salario
— Incluséo do titulo e texto relacionado
4.1.3 Preencher Remuneragéo 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 Salario (Segunda Parcela)
— Incluséao do titulo e texto relacionado
4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento
— Alteragao da orientagdo para geracdo do DAE e da guia especifica do FGTS no site da
Caixa
—  Detalhamento dos motivos de rescisdo que geram recolhimento rescisorio do FGTS
4.1.4.2 Empregados Demitidos em Més Anterior ao Més da Folha de Pagamento
— Ajustes no texto
431 Alterag;ao Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
Desmembramento do titulo “Data de pagamento e alteracdo do valor dos tributos que
serdo incluidos no DAE*
— Inclusao do Titulo “Alteragéo do valor dos tributos que seréo incluidos no DAE”, com texto
relacionado
— Inclusao do Titulo “Alteragao da data de pagamento do DAE”, com texto relacionado
8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagdo da Funcionalidade de Desligamento no eSocial
— Ajustes no texto
—  Orientacdo para o empregador consultar o item 4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da
Folha de Pagamento
Histérico de Alteragdes Deste Manual
— Incluséao do titulo e texto relacionado
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v" VERSAO 1.2 (publicada em 01/12/2015):
= 3.7.2 Jornada 12 X 36
— Inclusédo de caixa de atengao
= 4.1 Preencher Remunerag¢des Mensais
— Alteragdo na numeragao dos subtitulos, com a inclusédo do item 4.1.3
= 4.1.3 Preencher Remuneragao do Adiantamento de 13° Salario
— Incluséo de subtitulo e texto relacionado.
=  4.1.4 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento ou em Més Anterior (até a
disponibilizagao da funcionalidade de desligamento)
— Inclusao de subtitulo
= 4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento
— Renumeragéao do subtitulo
= 4.1.4.2 Empregados Demitidos no Més 10/2015
— Incluséo do subtitulo e texto relacionado
= 4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteragao de texto

v' VERSAO 1.1.1 (publicada em 20/11/2015):
= 1-ACESSO
— Alteragao de texto
3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO
— Alteragao de texto
= 4.1 Preencher Remuneragbes Mensais
— Incluséo de subtitulos (4.1.1. até 4.1.6)
— Alteracao de texto nos subtitulos
= 4.1.1 Impressao de Recibos de Salarios
— Renumerado do titulo para "4.1.7 Impresséo de Recibos de Salarios e Relatorio Consolidado
por Trabalhador"
— Alteragéao de texto
= 4.1.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Renumeragéo do titulo para "4.1.8 Reabrir Folha de Pagamento"
= 4.1.3 Incluséo/alteragédo de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores a Atual
— Renumeracdo do titulo para "4.1.9 Inclusdo/alteragdo de Folhas de Pagamento de
Competéncias Anteriores a Atual"
= 4.1.4 Inclusdo de Empregados Apos Fechamento da Folha
— Renumeragéo do titulo para "4.1.10 Inclusdo de Empregados Apés Fechamento da Folha"
= 4.2 - Encerrar Remuneragdes Mensais
— Inclusao de caixa de atengéo
= 4.3.1 Alteragdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteragéao de texto
= 4.3.2 Geragéao de varios DAE para uma mesma competéncia
— Inclusao do titulo e texto relacionado
= 5—-AFASTAMENTOS
— Alteragao de texto
= 5.2.4 Registrar Retorno de Férias
— Alteracdo de texto
= 8.1 Rescisdes Ocorridas até a Disponibilizagdo da Funcionalidade de Desligamento no eSocial
— Incluséo do titulo e texto relacionado
= 8.2 Recolhimento de multa resciséria sobre competéncias anteriores ao eSocial
—  Transformacgao em subtitulo

v" VERSAO 1.1 (publicada em 01/11/2015):
= FLUXOGRAMA GERAL
— Alteragdo do Fluxograma, dividindo o item 5 (FECHAMENTO DO MES / GUIA DE
RECOLHIMENTO) nos itens 4.1, 4.2 e 4.3
= 1.1 Cddigo de Acesso
— Alteragéao do texto
= 1.1.1 Recuperagéo do Cddigo de Acesso/Senha
— Incluséo do item e texto relacionado
= 1.2 Certificado Digital
— Atualizagdo do link da Receita Federal
= 2.2 Substituigdo de Titularidade do Empregador
— Inclusao de texto sobre "Cadastramento indevido de empregador”
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= 3.1 Identificagéo
— Alteragao do texto
= 3.5 Dados do Contrato
— Retirada do texto com exemplo de preenchimento da folha 10/2015
= 3.6 Local de Trabalho
— Alteragao do texto
=  3.8.2 Dados Contratuais
— Inclusao do texto sobre "Alteragao data admisséo:"
= 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:
— Alteragéo de texto
= 5.2.1 Aviso de Férias
— Alteragéao de texto
= 7 — CAT — Comunicagao de Acidente de Trabalho
— Renumeragéo do titulo para "6 — CAT — Comunicagao de Acidente de Trabalho"
— Alteragao de texto
= 8- AVISO PREVIO
— Renumeracdo do titulo para "7 — AVISO PREVIO"
— Incluséo de texto
= 9-DEMISSAO
- Renumeracéo do titulo para "8 — DEMISSAO"
— Inclusao de texto
= 10 - MODELOS DE DOCUMENTOS
— Renumeragéo do titulo para "9 — MODELOS DE DOCUMENTOS"
— Incluséo de texto

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