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INTRODUCAO

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

v" Indenizagao 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 tergo a mais do que o salario normal;
v' Licenga-maternidade de 120 dias;

v' Licenga-paternidade, nos termos da lei;

v" Aviso prévio;

v Aposentadoria e integragédo a Previdéncia Social,

v' Reconhecimento das convengdes e acordos coletivos de trabalho;

v Proibigédo de contratagdo de menores de 18 anos.

Para facilitar o cumprimento das novas obrigagdes criadas, a Lei Complementar n® 150/2015
determinou a implantagdo do Simples Doméstico, que define um regime unificado para
pagamento de todos os tributos e demais encargos, inclusive FGTS. Foi prevista também a
criacao de um sistema eletrénico, onde o empregador doméstico devera informar as
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais, de apuragao de tributos e do FGTS. Esse
sistema esta disponivel dentro do portal do eSocial — que possui um mddulo especifico para
0s empregadores domésticos — e pode ser acessado pelo endereco eletrénico
https://www.gov.br/esocial.

O mdédulo 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 Orientagcao do eSocial e seus anexos (Leiautes,
Regras de Validagdo e Tabelas do eSocial), disponivel em “Documentacdo Técnica”
(localizado no lado esquerdo da tela inicial do eSocial, dentro do titulo “Empresas”).

O objetivo deste Manual é orientar o empregador doméstico para a nova forma de
cumprimento de suas obrigacdes, mediante a utilizacdo do eSocial. Caso o empregador
queira aprofundar-se em assuntos como interpretacao de leis, quando deve ser aplicado
determinado direito ou dever da relacdo de emprego, dentre outros, podera consultar a
legislacao especifica e a cartilha “Trabalhadores Domésticos: Direitos e Deveres” elaborada
pela Secretaria de Trabalho.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc72.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp150.htm
https://www.gov.br/esocial.
https://www.gov.br/esocial.
https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica/manuais/cartilha-trabalhadores-domesticos-direitos-e-deveres
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CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO
(CPF x NIS)

O Numero de Inscrigdo do Segurado — NIS do trabalhador nao é exigido desde 19/07/2021,
data em que entrou em producgao a versao S-1.0 do eSocial.

Portanto, desde 19/07/2021, nao sera feita a verificagao de compatibilidade entre a base do
Cadastro de Pessoa Fisica - CPF com a base do Numero de Inscricdo do Segurado — NIS.

A validacao de consisténcia de dados cadastrais sera feita exclusivamente na base do CPF
(nome, data de nascimento e CPF) e qualquer divergéncia impossibilita a informagédo de
admissao do empregado.

0 A informagao do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF é obrigatéria no eSocial. Caso seu
empregado ainda ndo tenha um numero de CPF ou os dados apresentados estejam
diferentes, devera procurar uma das agéncias do Banco do Brasil, da Caixa Econbémica
Federal ou dos Correios e realizar sua inscricao ou correcao. Ha ainda a opgao de inscricao
via internet, no sitio eletronico da Receita Federal do Brasil
(https://receita.economia.gov.br).


https://receita.economia.gov.br/
https://receita.economia.gov.br/
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FLUXOGRAMA GERAL

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

a ordem de cadastramento no sistema.

1 -ACESSO

v

2 - CADASTRAR EMPREGADOR

!

3 — CADASTRAR/ADMITIR
EMPREGADO DOMESTICO

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
- Doencas (inicio, alteracao, término)
- Licencas
- Férias
- Outros

- CAT — Comunicado Acidente Trabalho
- Aviso prévio

- Demissao
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COMO NAVEGAR NO ESOCIAL

O médulo 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:

Ttular do Certificadn B masos gy sam

‘ - (L T TREITR AN (LRI TR AWRRN RUIY |
leSocial _—
Médula: Simglificada Pessoa Fisica
[ Empregador/Contribuinte - Empregados -~ Folha de Pagamentos - Ajuda v]
--/:ei:-:aé:_ # > Empregado
Menu principal. Passar o mouse sobre
0S nomes para exibir as opgoes.
l Informagdes Complementares {Opcional) I
Identificagiio Dados Pessoais Enderego de Residéncia Dependertes Dadas da Contrato Marcar esta Op(}éo para eXIbIQéO de
Informagdes Contratuais |nformagoes
complementares/avancadas.
Tipo de Contrato de Trabalho* Datz de Admizsdo” O preenchlmento desses Campos’
® Prazo indeterminado 01/01/2019 na malorla das Vezes, néo é
Prazo determinada {inclusive contrato de experiéncia) . o .
obrigatorio, devendo ser acionado
e — somente para inserir situagbes
il - _especificas relacionadas ao
i T "% contrato ou ao empregado.
eSocial-017 - Supervisor de cozinha v 1.000,00 W
= 0% Incio 0z Recalniments o= Fo 1S (Alterar se anterior 3
Jnz/z2019)* \
Campos com lista de preenchimento. Nao Campos com asterisco so de
aceitam digitagao livre. O usuario devera preenchimento obrigatério

escolher uma opgao na lista exibida ao
clicar na seta do lado direito. Cancelar | |[Salvar Rascuniio |

Véarias mensagens e simbolos aparecerdo durante a navegacao do sistema. Abaixo sdo
listados alguns deles:

> 4 0 As informacgbes precedidas deste simbolo indicam como preencher os campos ou a
origem das informacgdes, quando o preenchimento for automatico:

| 0 £ data de inicio foi preenchida automaticarmente pelo sisterna corn base na data corrente, coro sugestdo. Caso deseje alterd-1a, [sia as instrugfies de preenchimento antes de prosseguir

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

o Operagéa reslizads com sucesso
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> 4 @ Indicativo de erro no preenchimento dos campos. O usuario devera corrigir as
informacdes prestadas de acordo com as orientagdes da mensagem apresentada:

0 = Ovalor do salaric fixo informado néo € valido.

* . o .
=~ Campos de preenchimento obrigatério. Os campos acompanhados do asterisco na cor
vermelha indicam que s&o de preenchimento obrigatorio:

Data de Inicio das Féras*

Caso nao seja preenchido, o sistema sinalizara o campo e incluira um texto indicativo:

Unidade de Pagamente da Parte Fisa da Remuneragdo® Datce Desligame o

Este camoo & obrigatanio. ErE campo & cbrigabrio.

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

Vocé estd aqui: # > Empregados > Gestdo dos Empregados =

No exemplo acima, ao clicar em “Empregados > Gestado dos Empregados”, o usuario sera
direcionado para a tela inicial de Gestdo com a relagcao de todos os empregados.

= INFORMACOES COMPLEMENTARES: esta opgéo exibe informagdes complementares /
avancadas. O preenchimento desses campos, na maioria das vezes, ndo é obrigatério,
devendo ser acionado somente para inserir situagoes 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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ACESSO RAPIDO

A tela inicial do eSocial, logo apds o login, disponibiliza um menu de acesso rapido para as
funcionalidades mais utilizadas pelos usuarios:

ENCERRAMENTO DE FOLHA

Link para encerrar a Ultima folha de pagamento pendente. Sera exibida a folha da competéncia
atual ou a folha do més que ainda nao foi encerrada. O empregador sera direcionado
diretamente para a tela de encerramento da folha e considerara apenas o salario contratual
como verba paga ao(s) trabalhador(es). Caso seja necessario incluir alguma rubrica (hora
extra, desconto de adiantamento de salario, adiantamento de vale transporte etc.) ou informar
salario para diaristas ou semanalistas, o usuario devera utilizar a op¢gao completa no menu
‘Folha de Pagamentos”. Mais informacbes sobre a folha, consultar o item 4 —
FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS deste Manual.

FOLHA DE PAGAMENTOS

Link para acessar as folhas de pagamento. Sera exibida a folha da competéncia atual ou a
folha do més que ainda nao foi encerrada. Mais informacdes sobre a folha, consultar o item 4
— FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS deste Manual.

GESTAO DOS EMPREGADOS

Menu com as principais funcionalidades para registrar e consultar os cadastros de seus
trabalhadores e seus eventos de afastamentos, férias, alteragdes contratuais e desligamento.
Para mais informacbes sobre essa tela, consultar o item 3.9 Visualizar/Gerenciar
Movimentacdes Trabalhistas deste Manual.

PROGRAMAR FERIAS

Assistente para registro rapido das férias em apenas 03 passos. Detalhes no item 5.2.6
Reqistro de Férias via Acesso Rapido (Assistente) deste Manual.

REAJUSTAR SALARIO

Assistente para registro rapido de alteracédo salarial. Detalhes no item 3.8.2.1 Alteracdo de
Salario via Acesso Rapido (Assistente) deste Manual.
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ASSISTENTE VIRTUAL - CHATBOT

O eSocial Doméstico oferece um assistente virtual (chatbot) que responde as principais
perguntas dos usuarios, além de oferecer solugdes rapidas para o registro de férias, alteracéo
contratual, desligamentos e fechamento de folhas de pagamento. Com ele, o usuario contara
com um auxilio permanente para o uso do médulo Web.

Com o assistente é possivel realizar algumas tarefas durante o préprio dialogo (por exemplo,
reajustar o salario do empregado) ou mesmo acessar as ferramentas passo a passo (férias
ou desligamento). Além disso, nos casos em que 0 usuario ndo encontrou resposta para seu
questionamento, o atendimento feito pela Central pode ser acionado. Ou seja, € mais um
canal de atendimento disponibilizado para os usuarios.

Localizado no canto inferior direito das telas, conforme figura abaixo, basta clicar sobre o
icone %/ para ativa-lo.

leSocial

Empregador/Contribuinte +

Z 0954 hsar

Titular do Centificado
RARRAFARR P 1P HARPLERRIIRLIRE A R AIRIE

Trocar Perfil/Médulo
Folha de Pagamentos -~

Empregados Ajuda +

A Emenda Constitucional n® 72, de 2 de abri
de 2013, alterou a redagéo do pargrafo tnico

Previu ainda a criagdo de um sistema

|co, onde o empregador doméstico deve
r

as  obrigagfes  trabalhistas,

Acesso Répido

do art. 7° da Constituigic Federal para

Folha de Pagamentos

Gestdo dos Empregados

estender aos trabalhadores domésticos
direitos  trabalhistas  antes  assegurados
apenas aos trabalhadores urbanos e rurais
Quiros direitos também foram garantidos a
esses trabalhadores por meia da Le
Complementar n® 150, de 1° de junho de 2015

Para facilitar o cumprimento das novas
obrigagdes criadas, essa lei determincu a
implantacdo do Simples Domeéstico, criando
um regime unificado para pagamento dos
tributos, FGTS e demais encargos incidentes
sobre a relagdo de trabalho doméstico.

previdencidrias, fiscais, de apuragdo de
tributes e do FGTS

Esse sistema, de uso obrigatério desde 1° de
outubro de 2015, foi desenvolvido sob a
plataforma do eSocial, um projeto do Governo
Federal que unifica o enwio de informagdes
relativas as relagdes de trabalhe ne Brasil

As informagdes nele prestadas tém cardter
declaratdrio, constituindo instrumento
suficiente para a exigéncia dos tributos e
encargos trabalhistas delas resultantes e que
ndo tenham sido recolhidos no prazo

consignado para pagamenta’

Link para acessar chatbot —~——

O usuario tera as seguintes opgoes:

Servicos de registro rapido:

O

Consultar guias (DAE) pagas — exibe uma pagina com um resumo das folhas
de pagamento, onde o usuario podera visualizar o status de todas as folhas de
pagamento em determinado ano (se foram fechadas, os valores declarados e
pagos, além de uma opg¢ao para gerar DAE de diferencgas a recolher), conforme
item 4.5 Consultar Guias Pagas do Manual.

Programar férias — apds selecionar um trabalhador, o usuario é direcionado
para um assistente de registro de férias, que o ajudara no registro desse
evento.

Registrar desligamento— apds selecionar um trabalhador, o usuario é
direcionado para um assistente de registro de desligamento, que o ajudara no
registro desse evento.

Alterar salario — forma rapida de registrar um novo salario dentro do préprio
chatbot. Basta selecionar o trabalhador e informar o novo salario. Sera
transmitido um evento de alteragcdo contratual modificando apenas o valor do
salario a partir do més de registro (data atual), mantendo os demais dados
contratuais. Caso o empregador queira realizar uma alteragao de salario com
inicio de validade em outro més ou alterar outro dado contratual (forma de
pagamento, alteragao de horario, local de trabalho etc.), devera utilizar a op¢ao
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completa, através do menu Empregados =» Gestao dos Empregados e seguir
as orientacoes do item 3.8.2 Dados Contratuais deste Manual.

e Fechamento de folhas pendentes — o assistente verifica se existem folhas abertas para
o empregador e o direciona para realizar seu fechamento;

o Digitar sua pergunta na parte de baixo da caixa de diadlogo (“Escreva uma
mensagem...”) — o empregador podera digitar qualquer termo e o assistente fara uma
busca em sua base de dados. Ao comecgar a digitar qualquer palavra, o usuario
também recebera sugestdes de perguntas relacionadas;

e Encaminhamento do histérico da conversa para a Central de Atendimento — caso a
resposta apresentada pelo chatbot ndo seja suficiente, o usuario podera optar pelo
encaminhamento de toda a conversa para a Central de Atendimento do eSocial. Junto
com a resposta apresentada pelo assistente, aparecera um link logo abaixo com a
expressao “Ndo era isso, ainda preciso de ajuda”. Ao clicar nessa opgao, o
empregador devera informar seu e-mail de contato, selecionar um tema que mais se
adeque a sua duvida, escrever uma explicacao complementar e clicar em “Enviar”. A
partir desse momento, a Central analisara a duvida do usuario e encaminhara a
resposta para o e-mail informado.

G_J Assistente Virtual

Ola,
Eu sou um Assistente Virtual e posso ajudar em
dividas ou conduzir as novas funcionalidades
do eSocial. Por favor digite sua divida ou

. escolha abaixo.
Servigos de

registro rapido
™ [ Escolha uma opcio: v

Ola, identifiguei que existemn folhas de
pagamento vencidas em aberto.

Para regularizar a situacdo das folhas abertas
cligue na competéncia listada abaixo, faca os
ajustes necessarios e em seguida cligue em

Encerrar Folha. ) ink para acessar folhas de
agamento que ainda nao foram
= Outubro/2079 pag q
encerradas

s Setembro/2019

Espaco para digitar sua

Escreva uma mensagem...

duvida ou assunto

% Reinidar Conversa
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1 - ACESSO

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco htips://login.esocial.gov.br.

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 nao salvos serdo perdidos e sera
necessario realizar novo acesso.

1.1 Cédigo de Acesso

O login por meio de codigo de acesso foi descontinuado. O eSocial passou a ser acessado
unicamente por meio do login via gov.br niveis ouro ou prata a partir do dia 12 de junho de
2023. O acesso via login unico do gov.br traz camadas extras de seguranga para 0s usuarios
do eSocial. A descontinuagdo do codigo de acesso foi realizada em etapas a partir de
dezembro/22.

1.2 Acesso via gov.br

A conta gov.br € um meio de acesso digital do usuario aos servigos publicos digitais. Com um
unico usuario e senha, o cidadao podera utilizar todos os servigos publicos digitais que
estejam integrados com a conta gov.br. Fornece um nivel de seguranga compativel com o
grau de exigéncia, natureza e criticidade dos dados e das informacdes pertinentes ao servigco
publico solicitado. Para conhecer e se cadastrar no gov.br, acessar a pagina de perguntas
frequentes deste servico.

Clique aqui para ver o passo a passo para criagdo de uma conta no gov.br.

O eSocial esta integrado aos servicos do gov.br, desde que o usuario possua um dos
seguintes selos de confiabilidade dos niveis ouro ou prata do gov.br:

e Certificado Digital: Validagdo dos dados do usuario com Certificado Digital compativel
com ICP-Brasil;

e Justica Eleitoral: Reconhecimento facial pelo aplicativo gov.br para conferéncia da foto
do usuario nas bases da Justica Eleitoral (TSE);

e SIGEPE: Validagdo dos dados com usuario e senha do SIGEPE, se o usuario for
servidor publico federal;

e Bancos: Validagdo dos dados do usuario via internet banking de um banco
credenciado; e

¢ SENATRAN: Reconhecimento facial pelo aplicativo gov.br para conferéncia da foto do
usuario nas bases da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH).

Na tela de acesso do eSocial, clicar no botdo “Entrar com gov.br”:
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“leSocial

- =]

Acesso a sua conta em ambiente seguro Acesso GOV.ER

. ; P . 0 GovER & um servico oniine de
(o) E.:SDE\EI\ € um sistema |nfurmal|zaduNda Administragao Publica e ltmas as |pf0ma;0e5 nele contidas identificaio e autenticacio digital do Entrar com gov.br
estao protegidas por sigilo. O acesse ndo auforizado, a disponibilizacao voluntaria ou acidental da senha cidadao em tnico meio, para acesso aos
de acesso ou de informacdes e a quebra do sigilo constituem infragBes ou ilicitos que sujeitam o usudrio diversos servigos pliblicos digitais.
a respensabilidade administrativa, penal e civil

. - . Saiba mais sobre GOV.BR
O usuario decl: cienie das respor acima referidas ao acessar qualquer sistema no sitio

eletrbnico do eSocial

Médulo Simplificado

Disponivel para 0 Empregader Doméstico, ¢ Segurado Especial e o MEI — Microempreendedor Individual
A partir de 12/06/2023, o acesso & feito exclusivamente via login do Gov.br. O acesso por meio de codigo
de acesso e senha foi descontinuado. Para mais informacdes sobre o Govbr e como realizar seu
cadastro, cligue agui.

Modulo Web Geral

As Empresas e o Empregador Pessoa Fisica poderdo acessar o eSocial por meie do login do Govbr,
sendo necessario o cadastro prévio e atribuicio do respeciivo selo de confiabilidade no Portal Gov.br
(seré exigido o tipo de selo “Certificade Digital’)

Ressalte-se gue o cadastramento & realizado uma Unica vez A empresa opiante pelo SIMPLES, que
tenha até um empregado, ou MEI — Microempreendedor Individual, também somente poderd efetuar login
utilizando o Gov.br para acessar 0 eSocial, uma vez gue o acesso medianie codigo de acesso e senha foi
descontinuado a partir de 12/06/2023. Para mais informacBes sobre o Govbr e como realizar seu
cadastro, cligue aqui.

Para utilizagdo do ambiente de testes, seguir orientagbes na pagina de Producdo Restrita

Para consultar a Qualificacdo Cadastral, seguir orientagbes na pagina do portal do eSocial

O usuario sera direcionado para a tela de acesso do gov.br e devera escolher uma das opgoes
de login disponiveis:

Identifique-se no gov.br com:

Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

bpigite seu cPF

Qutras opcoes de identificacao:

[® Logincom seubanco
ar Login com QR code

B Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Apods a autenticacdo, o empregador sera redirecionado para a pagina inicial da aplicagao do
eSocial.

Em caso de problemas no acesso via gov.br, utilize os canais de atendimento desse servico.

1.2.1 Certificado Digital
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Desde 1° de abril de 2021, para acessar o eSocial web por meio do certificado digital, é
necessario o cadastro prévio e atribuicao do respectivo selo de confiabilidade no portal gov.br.

Para mais informagdes sobre a criagcdo da conta no gov.br com o selo de certificado digital,
clique aqui.

Para o usuario que ja possui uma conta no gov.br e deseja apenas atribuir o selo de
Certificado Digital, seguir as orientagbes disponiveis aqui.

1.3 Trocar Perfil/Modulo

Funcionalidade que permite ao usuario alternar entre modulos simplificados ou Web Geral do
eSocial, bem como enviar, alterar e consultar eventos como procurador de outro CPF/CNPJ.

MODULOS

O eSocial possui diferentes formas de utilizacdo do sistema de acordo com o perfil do
empregador. Sao disponibilizados os seguintes modulos:

Simplificado Pessoa Fisica (Doméstico e/ou Segurado Especial) — mddulo com
facilidades e automatizagdes para o empregador gerenciar informagbes de seus
trabalhadores domésticos (dados cadastrais e contratuais, remuneragoes,
afastamentos, férias e desligamentos) ou acessar seus dados como segurado especial
(trabalhadores rurais que produzem em regime de economia familiar), informando
comercializagdo de produgado, pagamento de autdnomos ou de seus trabalhadores
rurais. O modulo simplificado disponibiliza tabelas padrao de rubricas e cargos, além
de automatizar as tabelas de estabelecimentos e horarios. Langcamento de férias e
desligamentos possuem calculos automaticos e a folha de pagamento também esta
integrada aos demais eventos registrados neste modulo.

O médulo SIMPLIFICADO PESSOA FISICA atende tanto o empregador doméstico
quanto o segurado especial, pois ambos sao vinculados ao CPF do titular. Portanto,
caso 0 usuario possua trabalhadores domésticos e exerca atividade rural como
segurado especial, utilizara um unico modulo para prestar informagdes ao eSocial.

Simplificado MEI (Microempreendedor Individual) — modulo para o empregador
prestar informagbes da relagdo de trabalho (dados cadastrais e contratuais,
remuneragdes, afastamentos, férias e desligamentos). O mddulo simplificado
disponibiliza tabelas padréo de rubricas e cargos, além de automatizar as tabelas de
estabelecimentos e horarios. Langamento de férias e desligamentos possuem calculos
automaticos e a folha de pagamento também esta integrada aos demais eventos
registrados neste médulo.

Web Geral - Contingéncia (para Pessoa Fisica ou Juridica) — esse modulo foi
desenvolvido para funcionar como um sistema de CONTINGENCIA, para o
empregador prestar informagdes quando seu sistema préprio estiver indisponivel ou
para consultar eventos enviados via Web service. O usuario devera informar todos os
dados do evento que sera enviado. Nao ha preenchimento automatico de campos e
de valores.

Seguranga e Saude no Trabalho — mdédulo para o empregador ou seu procurador
enviar os eventos de SST via portal Web. Disponivel para todos os tipos de
empregadores, exceto o Doméstico (que envia apenas o evento de CAT via mdédulo
préprio).
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As opc¢des acima serao exibidas de acordo com o perfil do usuario. Caso o empregador nao
tenha perfil para utilizar um modulo simplificado, essa opgao nao sera exibida na tela de trocar
maodulo.

Logo apds o login, a exibicao da tela inicial da aplicagdo do eSocial dependera da forma como
0 empregador acessara o sistema:

e Acesso com login gov.br, nivel ouro ou prata: em regra, sera exibida a tela do Moédulo
Simplificado Pessoa Fisica. Nesta opcao nao é possivel alterar o perfil de acesso,
exceto se a pessoa fisica for Segurado Especial, titular do MEI ou responsavel por
empresa optante pelo Simples com até um empregado, em que podera alterar o perfil
de acesso para responsavel legal do CNPJ perante a RFB utilizando a opg¢ao “Trocar
Perfil/Médulo” e selecionar a opgédo “Responsavel Legal do CNPJ Perante a RFB” e
digitar o CNPJ do MEI ou da empresa optante do Simples com até um empregado.

e Certificado Digital Pessoa Fisica (e-CPF): sera exibida a tela do Médulo Simplificado
Pessoa Fisica, onde o empregador podera gerenciar as informagdes de seus
trabalhadores domésticos ou acessar seus dados de segurado especial (trabalhadores
rurais que produzem em regime de economia familiar), informando comercializagdo de
producao, pagamento de autdnomos ou de seus trabalhadores rurais.

e Certificado Digital Pessoa Juridica (e-CNPJ): sera exibida a tela do Médulo Web Geral
ou diretamente para o moédulo Simplificado MEI, caso tenha essa classificacao
tributaria.

Para alterar o moédulo do sistema, clicar no canto superior direito da tela em “Trocar
Perfil/M6dulo” e depois clicar no médulo que desejar, conforme figuras detalhadas no item
“Perfil” abaixo.

PERFIL DE ACESSO

A opcao para trocar o perfil de acesso sera exibida apenas para o empregador que utilizar
certificado digital (e-CPF ou e-CNPJ) ou para a pessoa fisica Segurado Especial, titular de
MEI ou responsavel por empresa optante pelo Simples com até um empregado e tenha
acessado o eSocial com login gov.br, nivel ouro ou prata.

O usuario podera atuar como procurador de outro empregador apenas se realizar o login
utilizando Certificado Digital.

O usuario tera os seguintes perfis de acessos, caso o login tenha ocorrido com a utilizagao de
Certificado Digital (e-CPF ou e-CNPJ):

e Acessar o meu eSocial (Titular): opcao para acessar os dados do titular do
certificado digital. O empregador podera visualizar e editar os dados dos trabalhadores
vinculados ao seu CPF ou CNPJ.

e Procurador de Pessoa Fisica — CPF: opc¢ao para informar o CPF do empregador
cujos dados ira editar e consultar. E necessario o cadastramento prévio da procuracéo
no sistema e-CAC da Receita Federal (escolher opgao “eSocial — Grupo Acesso
WEB”).

e Procurador de Pessoa Juridica — CNPJ: opcao para informar o CNPJ do
empregador cujos dados ird editar e consultar. E necessario o cadastramento prévio
da procuracgéao no sistema e-CAC da Receita Federal (escolher opgao “eSocial — Grupo
Acesso WEB”).

¢ Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB: acesso com certificado digital pessoa
fisica (e-CPF) do administrador cadastrado na base da Receita Federal.

Por sua vez, o usuario tera os seguintes perfis de acesso, caso seja pessoa fisica Segurado
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Especial, titular de MEI ou responsavel por empresa optante pelo Simples com até um
empregado e tenha acessado o eSocial com login gov.br, nivel ouro ou prata:

e Acessar o meu eSocial (Titular): opgao para acessar os dados do titular do CPF. O
empregador podera visualizar e editar os dados dos trabalhadores vinculados ao seu
CPF.

e Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB: acesso da pessoa fisica titular de MEI
ou responsavel por empresa optante pelo Simples com até um emprego.

A opcao para trocar o perfil/médulo esta localizada no canto superior direito da tela inicial:

Titular do Certificado 8 01:39:59  (Hsar

y = AJYAITAARTI PULIRFL ARHAURITA AU AIFIU
eSocial
Médulo: Simplificado Pessoa Fisica
Empregador/Contribuinte v/ Empregados v Folha de Pagamentos v Ajuda\v

Opcao para trocar o Perfil/Modulo do eSocial

Na tela seguinte, selecionar o perfil e 0 médulo disponivel para o usuario:

“leSocial

Titular do Certificado Hsar

v_s_1.1.02023_146.1
/Op(}éo para trocar o perfil de acesso

Selecione o seu perfil

Acessar 0 meu eSocial (Titular) v

SELECIONE O MODULO

o =
o & 2

Seguranga e Satide no
Simplificado Geral Trabalho

N X/

Opgéo para selecionar o médulo

A tela acima exibe as op¢des para um usuario que acessou o eSocial utilizando um certificado
digital Pessoa Fisica (e-CPF).

1.4 — Acesso com Procuracao

O empregador doméstico podera cadastrar procuragdes para que terceiros possam acessar
seus dados no eSocial. No caso de contratacdo de terceiros (como contabilidades e outros
prestadores de servigo) para fazer a gestdo do eSocial, é indicado cadastrar a procuracao
para que o responsavel acesse o sistema com Certificado Digital proprio. Nunca repassar
seus dados pessoais de login € senha, inclusive da conta gov.br, para terceiros.
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Com certificado digital, o acesso ao portal podera ocorrer também via procuragao, desde que
cadastrada na base de dados da Receita Federal, o que podera ocorrer de forma presencial
em uma unidade do 6rgao ou pelo atendimento virtual (e-CAC). O empregador tera 07 perfis
para cadastrar procuracao:

Grupo Acesso WEB;

Grupo Desligamento;

Grupo Especial;

Grupo Exclusao;

Grupo Preliminar;

Grupo Rotinas;

Grupo SST;

Grupo Processo Trabalhista.

Para acesso ao portal, sera necessario cadastrar o perfil “eSocial - Grupo Acesso WEB”,
que permite ao outorgado realizar a transmissao de qualquer evento do eSocial. O
detalhamento dos perfis de procuragao esta disponivel no Manual de Orientagdo do eSocial
— MOS, disponivel na area de Documentacdo Técnica do Portal.

Apos digitar a senha de seu certificado digital, o usuario devera selecionar qual perfil deseja
acessar. A opcao “Acessar o meu eSocial” tera dois comportamentos de acordo com o tipo de
certificado utilizado. Se for um e-CPF (e-PF), sera direcionado para a péagina inicial de
Empregador Doméstico. Se o certificado digital for um e-CNPJ (e-PJ), sera direcionado para
a pagina inicial da empresa na qual foi cadastrado como responsavel legal.

No canto superior direito da tela, o usuario podera trocar de perfil ou 0 médulo a
qualquer momento:

Titular do Certificado & 01:37:19 | (H SAR
AF SRS YPAUAAAY OA APYASYFARARYIA

Trocer PerfilModulo ¥=———(y 050 para trocar o médulo ou perfil.

Folha de Pagamentos v Ajuda v

Na opcgado “Procurador de Pessoa Fisica — CPF”, o usuario devera informar o CPF do
empregador que deseja acessar. Apoés clicar em “Continuar”, o sistema verificara se o usuario
possui procuragao cadastrada no perfil “Acesso WEB”:

“leSocial

Titular do Certificado B sar

v_s_1.1.02023_146.1
Selecione o perfil de acesso. Para procurador,
informar também o numero do CNPJ ou CPF que
Selecione o seu perfil deseja acessar

Acessar 0 meu eSocial (Titular) W

Acessar 0 meu eSocial (Titular)

Procurador de Pessoa Fisica - CPF
Procurador de Pessoa Juridica - CNPJ
Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB

Em seguida, selecionar o médulo “SIMPLIFICADO PESSOA FiSICA”.
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2 — CADASTRAR EMPREGADOR

Empregador/Contribuinte = Dados do Empregador/Contribuinte

Empregador/Contribuinte - Empregados - Folha de Pagamentos Ajuda

Dados do Empregador/Contribuinte
Acesso ao Sistema CAEPF

Acesso ao Sistema CNO

No primeiro acesso, o sistema trara as informagcdes de CPF e nome vinculados ao usuario
que efetuou o login:

cé esté aqui
Dados do Empregador

[ Informagdes Complementares (Opeional)

Informagdes do empregador

CPF

Nome

AZMWWI TLMXZOEVH WZ HROEZ

0Os dados acima foram recuperados adastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informac@es estiver incorreta ou desatualizads, faca a stuslizagdo cadastral em uma das Unidades
Conveniadas da Secretaria da Receita Federal do Brasil. Saiba mais.

Voltar Salvar

Clicar no botao “Salvar”.

Informacées Complementares (opcional):

A marcacao da opcao de “Informacdes Complementares” (canto superior direito da tela acima)
exibira outros dados preenchidos automaticamente pelo Doméstico e que nao permitem
alteracao:

- Indicativo de Desoneracgao da Folha;
- Opcao pelo Registro Eletrénico de Empregados;
- Opgao do Produtor Rural pela Forma de Tributacdo da Contribuicao Previdenciaria;

O campo “Tipo de Empregador” permite edicdo e deve ser alterado apenas se o usuario for
Segurado Especial, quando devera alterar esse campo para o cédigo 22. Nesse caso, devera
informar também os cadastros de atividades econémicas (CAEPF).
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Acessos aos sistemas CAEPF e CNO:

Opcao para empregadores que nao possuem certificado digital acessar os sistemas CAEPF
(Cadastro da Atividade Econdmica da Pessoa Fisica) e CNO (Cadastro Nacional de Obras)
através do login do eSocial. O usuario sera encaminhado para uma pagina externa,
pertencente a Receita Federal, onde podera incluir ou alterar seu cadastro nesses sistemas.

=» Cadastramento indevido de empregador

O cadastramento indevido de empregador no eSocial ndo gera nenhum 6nus, desde que nao
tenha cadastrado nenhum trabalhador. Para excluir o cadastro do empregador, ver item 2.3
Exclusédo de Dados do Empregador deste Manual.

2.1 Alteracao de Dados do Empregador
Empregador/Contribuinte = Dados do Empregador/Contribuinte = botao “Alterar”

Desde a implantacao da versao S-1.0 dos leiautes do eSocial, que ocorreu no dia 19/07/2021,
nao ha possibilidade de alteragdo dos dados cadastrais do empregador domeéstico no eSocial.

Até o dia 18/07/2021 era possibilitado ao empregador doméstico a alteragao dos campos de
telefone e e-mail de seu cadastro no eSocial. Entretanto, desde o dia 19/07/2021 esses
campos foram excluidos do sistema.

0 Alteragdes nos campos Nome, Endereco e outros dados do empregador devem ser
efetuadas diretamente na base cadastral do CPF, administrado pela Receita Federal do
Brasil. Para outras informacdes sobre atualizagdes no cadastro do CPF, consultar o link
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/meu-cpf.

2.2 Substituicao de Titularidade do Empregador

Empregados = Substituigdo do Empregador Doméstico (Representante da Unidade Familiar)

Empregador/Contribuinte -~ Empregados - Folha de Pagamentos -~ Ajuda -~

Admitir/Cadastrar
Gestdo dos Empregados
Informe de Rendimentos

Substituigdo do Empregador
Domeéstico (Representante da
Unidade Familiar)
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Em alguns casos sera necessario substituir os dados do empregador, pois o artigo 1° da Lei
Complementar n° 150/2015 define como trabalhador doméstico “aquele que presta servigos
de forma continua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade néo lucrativa a pessoa ou
a familia, no d&mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana”. Portanto, a
substituicdo do representante da unidade familiar podera ocorrer nas seguintes hipéteses:

a) Quando o representante familiar no contrato de trabalho falece e o empregado
continua trabalhando para a mesma familia (causa mortis);

b) Quando o representante familiar no contrato de trabalho se afasta do ambito familiar,
permanecendo a relagdo de emprego com outro membro da familia (inter vivos);

c¢) Por decisao dos membros da familia em alterar o representante junto ao eSocial.

Tanto o antigo quanto o novo representante deverao registrar essa alteragdo no eSocial. O
antigo representante da unidade familiar devera registrar o término de sua responsabilidade.
No caso de substituicdo pelo motivo de morte do antigo representante, outro familiar
(representante legal) podera realizar esse registro, caso possua os dados de acesso. Da
mesma forma, o novo representante devera indicar que assumiu esse papel.

No entanto, o eSocial nao exige que o antigo representante faca o registro do término para
gue o novo consiga cadastrar o trabalhador, ou seja, o novo empregador podera registrar o
trabalhador no eSocial mesmo que o antigo nao tenha feito nada. Destaca-se que o eSocial
colocou algumas simplificagdes quando o antigo representante da familia registra esse
processo no sistema, preenchendo para o novo responsavel todos os dados de admissao
informados pelo representante anterior.

Esta funcionalidade esta disponivel desde 11/05/2020 e localizada no menu “Empregados” =
“Substituicdo do Empregador Doméstico (Representante da Unidade Familiar)”. Os detalhes
e orientacbes de preenchimento dos dados poderdao ser encontradas no item 3.12
Substituicdo do Representante da Unidade Familiar deste Manual.

Caso o novo representante ainda n&o utilize o eSocial, devera realizar previamente seu
cadastramento inicial seguindo as orientagdes do item 2 — CADASTRAR EMPREGADOR
deste Manual.

ALTERAGOES DE REPRESENTANTE DA FAMILIA ANTES DE 11/05/2020

As alteragbes de representante da familia que ocorreram antes do inicio desta funcionalidade
(11/05/2020) também deverdo utilizar a mesma funcionalidade para regularizar os registros.

O registro desse evento, mesmo que ja tenha ocorrido, € importante para que os sistemas
governamentais sejam atualizados e os trabalhadores consigam registrar o pedido de algum
beneficio (auxilio-doenca, seguro-desemprego, aposentadoria etc.) e visualizar corretamente
as alteracdes em sua Carteira de Trabalho Digital.

0 O antigo e o novo representante deverao seguir as orientagdes do item 3.12 Substituicao
do Representante da Unidade Familiar para formalizar a transferéncia.

2.3 Exclusao de Dados do Empregador
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Empregador/Contribuinte =» Dados do Empregador/Contribuinte = botdo “Excluir Empregador do
eSocial”

Esta ferramenta é exclusiva para usuarios que se cadastraram indevidamente no eSocial.
Caso o usuario possua ou possuiu trabalhadores, nao devera utilizar esta funcéo.

Se possuir apenas trabalhadores desligados, o empregador ndo devera excluir esses registros
do sistema. Nesse caso, o empregador ndo podera excluir seu préprio cadastro. A exclusao
indevida das informacdes sujeita o empregador a penalidades, além de impactar as
informacdes trabalhistas e previdenciarias dos trabalhadores. A manutengao do cadastro do
empregador apenas com trabalhadores desligados, além de ser obrigatoria, ndo gera
nenhuma nova obrigagdo ou énus para o usuario.

Nas hipoteses que ndo se enquadram na situacdo acima e a exclusdo do empregador é
necessaria, ndo poderao existir outras declaragdes (eventos) no seu cadastro. Caso o usuario
também tenha efetuado um cadastramento indevido de algum trabalhador (por exemplo, outro
representante da familia ja tinha feito esse registro), devera excluir previamente esses eventos
transmitidos para conseguir realizar sua exclusao como empregador do eSocial.

A opcao para excluir o cadastro do empregador no eSocial esta disponivel no menu
Empregador/Contribuinte =» Dados do Empregador/Contribuinte = botao “Excluir
Empregador do eSocial™:

Dados do Empregador

O Informagdes Complementares (Opcional)

Informagdes do empregador

CPF
MRRIRRII M
Nome

MILIRFR ARIIALILIFR R RITLER

0s dados acima foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informacdes estiver incorreta ou desatualizada, faga a atualizago cadastral em uma das Unidades
Conveniadas da Secretaria da Receita Federal do Brasil. Saiba mais.

Voltar \ Excluir Empregador do eSocial Alterar

Na proxima tela, clicar em “Continuar”:

Atengdo:

Esta ferramenta £ exclusiva para usugrios que se cadastraram indevidamente no eSocial. Se vocé j& enviou informagfes validas a qualguer memento (ou s=ja, possui ocu possuiu empregados), ndo utilize esta fungdo.
Se possuir apenas trabalhadores desligados, o empregador ndo devera excluir esses registros do sistema Messe caso, o empregador ndo podera excluir seu propric cadastro.

A exclusdo indevida das informagies sujeita o empregador a penalidades, além de impactar s informagfes trabalhistas e previdencidrias des trabalhadores.

Confirma a exclusio dos seus dados?

Cancelar

Continuar

Apos a exclusdo do empregador com sucesso, basta clicar no botédo "SAIR" (canto superior
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direito da tela) para fechar o sistema.
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3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO DOMESTICO

Empregados =» Admitir/Cadastrar

Empregador/Contribuinte -~ Empregados - Folha de Pagamentos - Ajuda

Admitir/Cadastrar
Gestdo dos Empregados
Informe de Rendimentos

Substituicdo do Representante
da Unidade Familiar

Os empregados admitidos antes de 1° de outubro de 2015 deverao ser cadastrados no eSocial
até o fechamento da folha de pagamento da competéncia 10/2015, para que aparegam no
fechamento da folha de pagamento 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.

Informacodes necessarias do trabalhador:
e Numero do CPF;
e Data de nascimento;

e Data de Admisséo.

0 ADMISSAO RETROATIVA: para registro de admissbes que ocorreram em meses
anteriores, o empregador devera reabrir as folhas de pagamento desde aquela data, para
que as remuneragdes do trabalhador sejam incluidas e possa fechar novamente as folhas
e gerar as guias DAE com os valores corretos. Para reabertura de folhas, ver item 4.2.2
Reabrir Folha de Pagamento deste Manual.

Na tela inicial de admisséao, informar CPF, Data de Nascimento, Data de Admissao e Categoria
do Empregado (para pessoa fisica, essa opgado podera ser alterada apenas se ela também
possuir CAEPF). Os dados deverao ser os mesmos constantes da base da Receita Federal
do Brasil para acesso a proxima tela.

esté aquic A >

Admitir/Cadastrar Empregado

CPF* Data de Nascimento® Nome

Data de Admiss&o Categoria do Empregado™

104 - Empregado - Doméstico

Acessar Rascunhos
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Preencher os campos acima e clicar em Continuar.

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 “Gestdo dos Empregados”.

0 A informacao 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 Econémica Federal ou dos Correios e realizar sua inscricdo. Ha
ainda a opgao de inscrigcao via internet, no sitio eletrénico da Receita Federal do Brasil.

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

Identificagdo

O item destacado indica o campo atual de edi¢ao. O usuario podera clicar sobre 0os numeros
para navegar entre os passos, ou clicar nos botdes e dentro de cada
tela. Havera uma validagao antes de mudar de passo e, caso encontre alguma inconsisténcia
ou preenchimento incorreto, o eSocial solicitara a corregéo/preenchimento do campo antes
da mudancga.

Rascunhos
Clique sobre o trabalhador para retornar a admisséo/cadastro

Nome CPF Categoria Data do Cadastro/Admissio/ Inicio

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

Fechar

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

3.1 Identificagao

Informacodes necessarias:
e Raca;
e Estado Civil (campo opcional);
e Grau de Instrugao;

e Pais de Nascimento.
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Alguns dados do empregado sao preenchidos automaticamente, como Sexo, Pais de
Nacionalidade. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador.

0 O cadastro retroativo de empregados nao é bloqueado pelo eSocial. Se ocorrer a
inclusao 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.

Identificagdo do Trabalhador (*)Preenchimento Obrigatorio

CPF Se alguma dessas informagdes estiver incorreta ou desatualizada, oriente o trabalhador para procurar uma unidade conveniada

15/10/1980 Brasil v Brasil

Cancelar Salvar Rascunho

Informagbes Complementares (opcional):

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

Ainda dentro de Informagdes Complementares, caso o trabalhador seja estrangeiro,
também sera necessario o preenchimento da informacao a respeito da condigao de
ingresso do trabalhador no pais.

3.2 Dados Pessoais

Desde a implantagao da versao S-1.0 do eSocial, no dia 19/07/2021, esse passo foi excluido,
pois os dados pessoais do trabalhador ndo serao solicitados.
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3.3 Endereco de Residéncia

Informagdes necessarias:
e CEP;

e Numero da residéncia.

Cadastro / Admisséo do Trabalhador

Identificagdo Enderego de Residéncia
Endereco de Residéncia do Trabalhador

Local de residéncia
® Brasii O Exterior
CEP*
30880-410
Tipo Logradoura*
Rua ~ MARFIM
Nimero* Complemento Bairro/Distrito
1500 PINDORAMA
[ Nimero ndo informado
UF* Municipio*

Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

O Informagdes Complementares (Opcional)

(*)Preenchimento Obrigatério

Ao informar o CEP do empregado, o nome da Rua e Cidade serdo colocados
automaticamente, sendo necessario apenas o preenchimento do nimero e complemento
(apto, casa, fundos etc.). Nos municipios com CEP genérico ou CEP néo localizado, todos os

campos devem ser preenchidos.

3.4 Dependentes

Informagdes necessarias:
e Nome do dependente;
e Data de nascimento;
e CPF.

Cadastro / Admiss&o do Trabalhador

Identificacdo Endereco de Residéncia Dependentes

Dependentes Clicar aqui para abrir os campos de inclusdo de dependentes.

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

Dependentes (*)Preenchimento Obrigatério

Preencher dependentes?

CPF Data de Nascimento* Nome*

27/01/2009 maria luiz santos

Tipo de Dependente*

03 - Filho(a) ou enteado(a) v

Dependente para Fins de Dedugéo do IRRF* Dependente para Fins de Recebimento de Salario-Familia*

O sim O Nao O sim O Nao

Incluir

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
situacbes em que a guarda for concedida por decisdo judicial e nos Estados em que existe
Acéao Civil Publica garantindo os direitos previdenciarios do menor sob guarda, o salario-
familia € devido. Nestes casos, esse dependente deve ser cadastrado na condigdo de
equiparado a filho, utilizando o cddigo “03 — Filho(a) ou enteado(a)”.

0 Caso o usuario marque “Sim” na pergunta “Dependente para Fins de Dedug¢éo do IRRF”,
o preenchimento do CPF sera obrigatério.

3.5 Dados do Contrato

Informacgbes 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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Cadastro / Admissao do Trabalhador
O Informagées Complementares (Opcional)

Identificacdo Endereco de Residéncia Dependentes Dados do Contrato

Informagdes Contratuais (*)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admisséo*

® Prazo indeterminado 01/01/2010
O Prazo determinado (inclusive contrato de experiéncia)

® Gz g e R e ) Informar o salario atual

Categoria

Empregado - Doméstico
Cargo* Salario base* Unidade de Pagamento*

eSocial-001 - Empregado doméstico nos servigos gerais v 1.100,00 Mensal ~
Data de Inicio de Recolhimento de FGTS*

01/10/2015

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 admissdo do empregado. Todavia, 0 empregador
tinha a opcéo de recolher o FGTS voluntariamente para os empregados admitidos antes de
01/10/2015. Nesse caso, deve ser preenchida a data em que ele comegou a realizar os
recolhimentos para aquele empregado no campo “Data de Inicio de Recolhimento do FGTS”.

Informagoes Complementares (opcional):

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

Empregados afastados no momento de implantacdo do eSocial:

Para empregado que no momento de implantagdo do eSocial encontrava-se afastado (férias,
auxilio-doenca, licenga maternidade etc.), o empregador devera clicar na op¢ao "Informacoes
Complementares (Opcional)" e preencher os dados do AFASTAMENTO. Além disso, devera
registrar o retorno do afastamento no menu Gestdo dos Empregados, botao "Afastamento
Temporario", informando a data do fim do periodo do afastamento, quando este ocorrer.

Afastamento
@ Preencher informages de afastamento.

Data Inicio do Afastamento® Motive do Afastamento®

0 O empregador devera registrar o retorno do afastamento no menu “Gestdo dos
Empregados” = botédo "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

Cadastro / Admissao do Trabalhador
O Informagées Complementares (Opcional)

Identificacéo Endereco de Residéncia Dependentes Dados do Contrato Local de Trabalho
Local de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatério

Informe o CEP do local de trabalho

O Mesmo enderego residencial do empregador
@ Informar outro enderego

CEP* Tipe Legradouro*
30550-000 Rua v Bairro/Distrito *RATA
Numero* Complemento Bairro/Distrito
456| SALGADO FILHO
O Namero néo informado
UF* Municipio*
Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

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 nao
localizado, todos os campos devem ser preenchidos.

3.7 Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher trés opgdes de jornada:
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Tipo de Jomada* @

@ Horério fixo
(O 12x36 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

O Outros

O tipo de jornada “Outros” compreende as seguintes opgoes:

e Jornada com horario diario fixo e folga variavel,

e Jornada com horario diario fixo e folga fixa (em outro dia da semana) e folga adicional
periddica no domingo;

e Demais tipos de jornada (que ndo se enquadram nas op¢des anteriores)

Cadastro / Admissao do Trabalhador

O Informagbes Complementares (Opcional)

Identificacdio Enderego de Residéncia Dependentes Dados do Contrato Local de Trabalho Jornada de Trabalho

Jornada de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Jornada* @

(O Hordrio fixo
(O 12x36 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

@ Outros v

Jornada com horério didrio fixo e folga varidvel
Jornada com hordrio didrio fixo e folga fixa (em outro dia da semana), com folga adicional periédica no domingo
Demais tipos de jornada

Hordrios

3.7.1 Jornada Semanal com horario padrao e folga fixos

Sera exibida a seguinte tela nessa modalidade:
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Tabela de Horarios

o Antes de incluir um novo hordric de trabalho, verifique se j& ndo existe o mesmo cadastrado.

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

Dias de Trabalho Horrio de Trabalho*

Segunda v Folga

Jemada diurna de 7 h e 20 min com 100 min de intervalo.
Jomada diurna de 8 h e 48 min com 72 min de intervalo. Folga
Jemada diurna de 8 h com 120 min de intervalo.

Terga

Jomada diurna de 9 h com 60 min de intervalo.

Quarta Jemada diurna de 8 h com 60 min de intervalo. Folga
Jomada diurna de 4 h sem intervalo
Jemada diurna de 6 h com 15 min de intervale.

Quinta A Folga
Sexta v Folga
Séabado v Folga
Domingo v Folga

Otde. Média De Horas Jornada Semanal *

| | Cancelar Salvar Rascunho | |

Primeiro, marcar os dias de folga para indicar quando sera o descanso do empregado. Ao
clicar em “Folga” (localizada do lado direito do botdo de selegdo da jornada), o campo de
horario de trabalho sera apagado e permanecera a indicacao de folga para aquele dia.

Depois, basta clicar no botdo de selecdo ao lado do dia da semana (coluna “Horario de
Trabalho”) 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.

o Jornada diurna do Doméstico é aquela compreendida entre as 05:00 e as 22:00 horas.

Apods informar uma jornada em um dos dias da semana, o empregador podera clicar no botéo
|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
da semana. O campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal’ sera preenchido
automaticamente e ndo podera ser superior a 44 horas semanais, conforme legislagdo em
vigor:
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Tabela de Horérios

o Antes de incluir um nove hordric de trabalho, verifique se j& ndo existe o mesmo cadastrada.

Incluir Hordrio de Trabalho Repetir o primeiro hordrio preenchido para todos os dias
Dias de Trabalho Hordrio de Trabalho*

Segunda Jormada diurna de 9 h com 60 min de intervalo. v Folga
Terga Jormada diurna de 9 h com 60 min de inervalo. A Folga
Quarta Jorada diurna de 9 h com 60 min de intervalo. A Folga
Quinta Jornada diurna de 9 h com 60 min de intervalo A Felga
Sexta Jornada diurna de 8 h com 60 min de intervalo v Folga
Sabado ¥ Folga

Domingo 4 Folga

Gtde. Média De Horas Jomnada Semanal *

44

Cancelar Salvar Rascunho

Apds incluséo da jornada, o empregador devera clicar no botdo E para finalizar o
cadastro do trabalhador.

Incluir Horario de Trabalho

O usuario também tera a opgao de incluir manualmente um horario diferente das opcgoes
padrao, através do botao ]Incluir Horario de Trabalho\. Serd exibida a tela abaixo:

Incluir Hordrio de Trabalho

nformagdes do Hordrio de Trabalho

Hora de Entrada: * Hora de Saida: * Duragic da Jornada (em horas e minutos): *
08:00 18:00 02:00
Inicia do Intervalo Fim do Intervalo Duragde do Intervalo (em horas e minutos)
12:00 14:00 02:00
# Segundafeira @ Tergafeim ¥ Quartafeira ¥ Quintafeira ¥ Sextafeira Sdbado Domingo
Cancelar || Continuar

Informar a hora de entrada, saida, inicio e fim do intervalo e indicar os dias de trabalho. Clicar
no botdo para inclusdo dos dados digitados.

Apods a inclusado do(s) horario(s), o empregador devera clicar no campo “Dia de Trabalho”,
selecionar um dia da semana, clicar na coluna “Horario de Trabalho” para cada dia da semana
e selecionar a jornada incluida, conforme telas acima.

0 Para jornadas que comecam ou terminam a meia noite, o usuario devera langa-la no
formato 00:00.
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3.7.2 Jornada 12 X 36

Esta opgao ja vem preenchida e ndo é necessaria nenhuma informacgao pelo usuario.

OA opg¢ao pela jornada 12 X 36 somente é possivel se a unidade de pagamento de salario
for mensal.

3.7.3 Jornada com horario diario fixo e folga variavel

Jornada de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Jornada* @

(O Hordrio fixo
(O 12x36 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

@ Outros Jornada com hordrio didrio fixo e folga varidvel ~

Horarios

Qtde. Média De Horas Jornada Semanal A jornada semanal possui horario noturno (no todo ou em parte)?*
O sim @ Nao
Descrigéo da jornada semanal contratual *

23/32/42/5%/6. 08:00 &s 17:00 horas, com intervalo de 12:00 as 13:00 horas

Cancelar Salvar Rascunho

Para essa modalidade, o empregador devera utilizar o campo “Descricdo da jornada semanal
contratual” e descrever a jornada semanal contratual, contendo os dias da semana e os
respectivos horarios contratuais (entrada, saida e intervalos), por exemplo: 23/3%/42/5%/62;
08:00 as 17:00 horas, com intervalo das 12:00 as 13:00 horas.

O campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal’ devera ser preenchido pelo usuario. Esta
informacao sera 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 empregador devera indicar, ainda, se a jornada semanal possui horario noturno (no todo ou
em parte) assinalando a opg¢ao “Sim” ou “Nao”.

Apo6s inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botao \ para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.7.4 Demais tipos de jornada

O empregador deve selecionar essa modalidade caso o horario de trabalho ndo se enquadre
em nenhuma das opgoes existentes.
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Jornada de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Jornada* @
O Hordrio fixo
(O 12x36 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

© @D Demais tipos de jornada v

Horérios

Qtde. Média De Horas Jornada Semanal Ajornada semanal possui horario neturno (no tedo ou em parte)?*
O sim O Nao

Descrig&o da jornada semanal contratual #

Cancelar Salvar Rascunho

Para essa modalidade, o empregador devera utilizar o campo “Descri¢ao da jornada semanal
contratual” e descrever a jornada semanal contratual, contendo os dias da semana e os
respectivos horarios contratuais (entrada, saida e intervalos), por exemplo: 23/3%/43/5%/62:
08:00 as 17:00 horas, com intervalo das 12:00 as 13:00 horas.

O campo “Qftde. Média De Horas Jornada Semanal’ devera ser preenchido pelo usuario. Esta
informacao sera 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 empregador devera indicar, ainda, se a jornada semanal possui horario noturno (no todo ou
em parte) assinalando a opgao “Sim” ou “Nao”.

Apds inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botao S para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.7.5 Jornada com horario diario fixo e folga fixa (em outro dia da semana) com
folga adicional periédica no domingo

Jornada de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Jornada* @

(O Horario fixo
(O 12x36 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

© @ Jornada com horério diario fixo e folga fixa (em outro dia da semana), com folga adicional periédican v

Horarios

Qtde. Média De Horas Jornada Semanal A jornada semanal possui horério noturno (no todo ou em parte)?*
O sim O Nao

Descri¢&o da jornada semanal contratual*

Cancelar Salvar Rascunho

Para essa modalidade, o empregador devera utilizar o campo “Descricao da jornada semanal
contratual” e descrever a jornada semanal contratual, contendo os dias da semana e os
respectivos horarios contratuais (entrada, saida e intervalos), por exemplo: 22/3%/42/5%/62;
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08:00 as 17:00 horas, com intervalo das 12:00 as 13:00 horas.

O campo “Qftde. Média De Horas Jornada Semanal’ devera ser preenchido pelo usuario. Esta
informacao sera 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 empregador devera indicar, ainda, se a jornada semanal possui horario noturno (no todo ou
em parte) assinalando a opcéo “Sim” ou “Nao”.

Apés incluséo da jornada, o empregador devera clicar no botao E para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.8 Consulta/Alteracao de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador

Empregados = Gestao dos Empregados

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

Clique no nome do empregado para visualizar os dados
Ativos /Clicar no nome do empregado para visualizar seus dados

ALPUIFERLLALIPRIIR TLIAPA

nstives 4 Clicar sobre “Inativos” para visualizar os empregados demitidos

Dados do Empregado

CPF: AANATT'TAA RA
Nome: RIIRIIERL ALRAIIN] LUARA Dad

=3

s Cadastrais
Opgéo para consultar Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admissdo Data do Desligamento

EDOO1 104 - Empregade - Doméstico Ativo 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento Relatdrios

Movimentagdes Trabalhistas

Clicar sobre “Movimentacdes Trabalhistas” para visualizar o histérico de eventos do empregado.

3.8.1 Dados Cadastrais

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

Ao clicar sobre o botédo “Dados Cadastrais” na tela inicial de “Gestao dos Empregados” (figura
acima), o usuario sera direcionado para a pagina de consulta de dados cadastrais daquele
empregado. Para realizar qualquer alteragdo, devera clicar no botdo Wterar Dados|
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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 alteragéo cadastral/contratual passou & vforar.

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

Informar a data de inicio de vigéncia da
alteracgéao.

Valtar

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

;80 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 alteragao. As alteragdes s6 terao valor a partir da data
informada.

Essa opgao 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 alteragcdo. Por exemplo,
trabalhador ndo possuia dependentes para fins de salario familia. Em 01/01/2016 houve o
nascimento de seu filho. O empregador devera realizar uma alteracdo cadastral incluindo os
dados do filho do trabalhador, como seu dependente, a partir de 01/01/2016. Por outro lado,
se o trabalhador ja possuia dependentes no momento do cadastro no eSocial, mas o
empregador deixou de informa-lo no registro, entdo devera realizar uma retificacéo (correcao)
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 “Informagcdes Complementares
(opcional)”. Altere os campos desejados e clique no botdo Salvar, localizado no final da
pagina.

= Retificacao e exclusao de alteracao:

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

3.8.2 Dados Contratuais

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

Essa opgao 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
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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 (correcdo) do cadastro inicial, conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar
Movimentacdes Trabalhistas deste Manual.

Dados do Empregado

CPF: WU IVIVUV WY
Nome: 11k VVINIILN ¥AITTYY

o

Dados Cadastrai

@

Matricula Categoria do Empregado Situacdo Data de Admissao Data do Desligamento

EDOOZ 104 - Empregado - Doméstico Ativo 02/05/2019

Opcéo para reajustar salario (simplificada)
Dados Contrai Afastamento Temporario Férias Desligamento Relatorios

Movimentagoes Trabalhistas \
Opcgéo para consultar/alterar Dados Contratuais

= Reajuste rapido de salario: apos clicar no trabalhador que deseja alterar os dados, dentro
da tela de “Gestao dos Empregados”, o usuario encontrara a funcionalidade simplificada de
alteracado de salario. Basta clicar no botdo “Dados Contratuais” =» “Reajustar Salario”:

Reajustar Salario

Trabalhador: VIVIfI Vil 1¥ ¥ - OVLMZIWL DROORZM WV 0ZXVIWZ
0 saldrio atual do trabalhador € de R$ 1.000,00 por dia.

0 salario novo sera de 100,00 por dia a partirde | 01/11/2019

Cancelar Confirmar

4

Informar o novo salario e o inicio de validade dessa alteragéo. Clicar em Confirmar. Opc¢éao
disponivel também na guia de Acesso Répido, conforme item 3.8.2.1 Alteracéo de Salario via
Acesso Rapido (Assistente) deste Manual.

Para o eSocial Doméstico, a alteracao tera validade desde o primeiro dia do més informado,
independentemente do dia informado na tela acima. Portanto, o novo valor sera utilizado para
todos os célculos da folha de pagamento da competéncia em que existiu a alteragao.

= Alteragao de outros dados contratuais: na tela de “Gestdo dos Empregados”, para
consulta/alteragdo de dados contratuais, o usuario devera clicar sobre o0 nome do trabalhador
e depois no botao “Dados Contratuais” = “Consultar ou Alterar Dados Contratuais”. Clicar no
botao |Alterar Dados Contratuais para abrir a opcdo desejada. Na préxima tela, informar no
campo “Data de inicio da vigéncia da alteragdo” a mesma data do contrato de trabalho ou
de validade da alteragao (o eSocial preenche esse campo automaticamente com a data do
registro no sistema). Por exemplo, para uma alteracao 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:
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Alterar Dados Contratuais do Trabalhador

Empregada: Data de inicio de vigéncia da alteragdo:

NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 03/01/2018

o Informe a data a partir da qual a alteragdo cadastral/ contratual passou a vigh
Para excluir ou editar uma alteragdo registrada anteriormente, utilize a gfdo localizada no menu "Trabalhador” -= "Gestdo de Trabalhadores”. Selecione o empregado e cligue no 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 préxima 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
“Salario" (cédigo eSocial1000).

= Alteracao data admissao:

Para corre¢céo da data de admiss&o, o empregador deve seguir os seguintes passos: Acessar
o menu “Empregados” =2 “Gestdo dos Empregados” = Clicar no nome do trabalhador =
clicar em “Movimentacdes Trabalhistas” = Clicar em “Retificar” na linha do evento de
admissao = Selecionar a aba “Dados Contratuais” = Alterar a admissao e clicar em “Salvar”.

Caso existam eventos posteriores ao evento de admissao ou cadastramento inicial do vinculo,
a modificagcao da data de admissao so sera possivel se mantiver a coeréncia com esses outros
eventos. Por exemplo, ndo é possivel retificar a data de admissao de um empregado para o
més seguinte a um més onde ja exista um evento de férias ou de remuneracao para este
trabalhador.

0 As alteracbes de dados cadastrais e contratuais poderao afetar outros eventos ja
registrados no eSocial.

Exemplo 1: alteragdo da remuneracdo 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 para que a modificagao tenha efeito.

Exemplo 2: empregado com informagéo de admissao em 01/10/2015 e com informagéo de
afastamento por doenca no periodo de 10/10/2015 até dia 17/10/2015. Caso o empregador queira
alterar a data de admissao para o dia 01/11/2015, ndo sera permitido, pois existe um afastamento
em periodo anterior. Para conseguir corrigir a data de admissao, o empregador tera que excluir
previamente o evento de afastamento para entéo reqistrar a alteracdo de admisséo.
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3.8.2.1 Alteracao de Salario via Acesso Rapido (Assistente)

O eSocial disponibiliza uma opg¢ao para registro rapido e simplificado de alteracdo de salario
contratual. Esta opcgao enviara um evento de alteragao contratual apenas com o novo salario
e mantendo os demais dados contratuais. Caso o empregador queira alterar outros campos
como jornada, local de trabalho e periodicidade de pagamento, devera utilizar a opgéo
completa, conforme item 3.8.2 Dados Contratuais deste Manual.

Na tela inicial, logo apds o login, 0 empregador encontrara o menu de Acesso Rapido:

JeSocial

Modulo: Simplificado Pessoa Fisica

Titular do Cédigo Z 0956 (ysar

WU R IR A T T e e

Empregador/Contribuinte - Empregados -

/ Menu de Acesso Rapido

Folha de Pagamentos Ajuda

Novembro/2019

Encerrar Folha

Acesso Rapido

Folha de Pagamentos
Gestdo dos Empregados
Programar Férias (novo)

Reajustar Salarig

A Emenda Constitucional n® 72, de 2 de abril
de 2013, aherou a redacdo do pardgrafo unico
do art. 7% da Constituigio Federal para
estender aos trabalhadores  domésticos
direitos  wabalhistas  antes  assegurados
apenas aos trabalhadores urbanosz e rurais
Outros direitos também foram garantidos a
trabalhadores por meio da Lei
Complementar n* 150, de 12 de junho de 2015

esses

Para facilitar © cumprimentc das novas
obrigagbes criadas, essa lei determinou a
implantacdo do Simples Doméstico, criando
um regime unificade para pagamento dos
tributos, FGTS e demais encarges incidentes
sobre a relaglo de wabalho doméstico.

Previu ainda a criagio de um sistema
eletrdnico, onde o empregador doméstico deve
informar  as  obrigagdes  trabalhistas,
previdencidrias, fiscais, de apuragio de
tributos e do FGTS.

Esse sistema, de usoc obrigatdrio desde 1° de
outubre de 2015, foi desenvolvido sob a
plataforma do eSocial, um projete do Governe
Federal gue unifica o envio de informagdes
relativas as relagies de trabalho no Brasil.

As informagBes nele prestadas tém carater
declaratdrio constituindo instrumento
suficiente para a exigéncia dos tributos e
encargos trabalhistas delas resultantes e que

ndo tenham sido recolhidos no prazo
consignado para pagamento”.

Opcéo para reajustar salario

Ao passar o cursor do mouse sobre a opgado de “Reajustar Salario”, serdo exibidos os
trabalhadores ativos naquele momento, caso exista mais de um. Clicar no trabalhador para
iniciar o registro em 03 passos:

0 Médulo Simplificado para o Segurado Menu Empregador/Contribuinte
Especial possui funcionalidades desenvolvidas
para facilitar a prestagdo de informagdes ao
@Social. As ferramentas serdo disponibilizadas
gradativamente, de acordo com a fase do
calendario de obrigatoriedade dos eventos

Acesso Réapido
Dados do Empregador/Contribuinte -
eventos iniciais de cadastro do empregador.

Acesso ao Sistema CAEPF - consultae
cadastro de CAEPF.
Acesso ao Sistema CNO - consultae

Clicar sobre o trabalhador para iniciar o registro

Folha de Pagamentos
Gestdo dos Empregados
Programar Férias (nova)

Reajustar Salario Selecione o trabalhador, dos dados do

Admitir/Cadastrar - evento de admissdo
dos trabalhadores

Gestao dos Empregados - eventos
trabalhistas do trabalhador, sendo eles
alteracdo cadastral, alteragdo contratual,

VIV I Vi1 1V V1. QVLMZIWL DROORZM WV 0ZXVIWZ 9390"

VYRIENIYYY V1 - NZIXUH WZO YRZMXL IRYVRIL

Sera exibida a seguinte tela:

Reajustar Salario

Trabalhador: ¥IVif I ¥il 1¥ ¥ - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ
0 salario atual do trabalhador € de RS 1.000,00 por dia.
1.100,00 01/11/2019

0 salério novo sera de por dia a partir de

Cancelar Confirmar
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Informar o novo salario e o inicio de validade dessa alteracao. Clicar em Confirmar.

Para o eSocial Doméstico, a alteracao tera validade desde o primeiro dia do més informado,
independentemente do dia informado na tela acima. Portanto, o novo valor sera utilizado para
todos os célculos da folha de pagamento da competéncia em que existiu a alteragao.

0 Caso o empregador queira alterar outros campos como jornada de trabalho, local de
trabalho e periodicidade de pagamento, devera utilizar a op¢gado completa, conforme item
3.8.2 Dados Contratuais deste Manual.

3.8.3 Impressao de Dados Cadastrais/Contratuais

Dados do Empregado

CPF: WU LW W
Nome: ANTENTIRRG ACRANIR MaXRA

Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admiss3o Data do Desligamento

EDO01 104 - Empregado - Doméstico Ativo 15/05/2017

Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento =¥ Relatdrios

myprimir Dad

Movimentacdes Trabalhistas Trabelh

Opgéo para impressédo de Dados Cadastrais e Contratuais/

O empregador podera imprimir ou salvar em PDF todos os dados cadastrais e contratuais do
trabalhador. Serdo impressos os dados atuais, considerando todas as alteragdes registradas
no eSocial. O relatdrio indicara a data da ultima alteragao:
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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 relatdrio, juntamente com o extrato de movimentacgdes trabalhistas, podera ser utilizado
pelo empregador como forma de comprovar o cumprimento de diversas obrigacoes
trabalhistas.

3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagoes Trabalhistas

Empregados = Gestao dos Empregados = Visualizar Movimentagdes Trabalhistas

Para o eSocial cada registro trabalhista é considerado como um evento independente. Por
exemplo, a inclusdo da data de inicio de um afastamento € um evento, o registro posterior do
retorno do empregado é considerado outro evento. Da mesma forma, a alteracdo do salario
contratual também é considerada um novo evento. O acesso ao histérico e gerenciamento
destas movimentagdes trabalhistas podera ser feito clicando no menu “Empregados” =
“Gestao dos Empregados” = clicar no nome do empregado = clicar no titulo “Movimentacdes
Trabalhistas™

41



JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 09/12/2025

Dados do Empregado

CPF: VWU 1. TWW W

Nome: ARG AUMAIIE MUENA Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagao Data de Admissao Data do Desligamenio
EDOO1 104 - Empregado - Doméstico Ativo 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento =5 Relatdrios

Imprimir Dados

Link para impresséao de todo o Histérico de
Movimentagdes Trabalhistas \

Imprimir H

Movimentagtes Trabalhistas
Trabzlhistas

Clicar sobre “Movimentagdes Trabalhistas” para
visualizar o histérico de eventos do empregado.

Na parte de baixo da tela serdo exibidas todas as alteracbes 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 (coluna A¢ao):

CPF: [INULINEL LI In
Nome: MUTINIFTH TIRFTYINE LWNITY Dados Cadastrals
Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admissdo Data do Desligamento
EDOO01 104 - Empregado - Doméstico Ativo 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Tempordrio Férias Desligamento Relatérios

Movimentagdes Trabalhistas

Movimentagdo Trabalhista Data do Evento Data do Envio Agdo

B | Férizs | 07/01/2019 16/01/2019
L|nk para ConSU|taI' o Alteragdo Contratual do Trabalhader 01/01/2019
evento registrado e 16/07/2018
Afastaments (03 - Acidente/Doenga nda relacionada ao trabalhe - Térming) 10/04/2018 05/04/2018 Retificar Excluir
~ Opgéo para Retificar (corrigir) ou
- %72 Excluir o evento do eSocial.
Férias 08/01/2018 02/01/2018 Retificar
Alteragdo Contratual do Trabalhader 01/01/2018 08/01/2018 Ex
Admissdo do Trabalhador 15/05/2017 20/09/2017 Retificar

= Impressao de Histérico de Movimentagcées Trabalhistas:

O empregador podera imprimir o histérico de toda a movimentacgao trabalhista do empregado
selecionado, inclusive com detalhamento das retificacbes realizadas em cada evento. Esse
relatorio indicara a ordem cronoldgica dos eventos registrados e qual seu impacto sobre
registros efetuados anteriormente:

A opgéao de impressao esta localizada no menu “Empregados” = “Gestao dos Empregados”
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= clicar no nome do empregado = botdo “Relatérios” = “Imprimir Histérico de
Movimentagdes Trabalhistas”

i leSocial

~

[EMPREGADOR:
Mome: CPF:
Dlasnsnd Dpanrossr Lr Prasnirso 123.456.789-00
EMPREGADO:
Mome: MHIS: CPF:
Palmsosnsl Msoanrosor Doanrslr 123.456.789-0 123.456.789-00
Matricula: ] [Data de Admissao: ]
| EDO0O01 16/01/2000
- ~

Histérico de Movimentacodées Trabalhistas

SEQ. DATA DO NOMERO DO TIFO DE EVENTO OCORRENCIA SEQ. EVENTO
ENVIO RECIBO DO EVENTO AFETADO

4 24112016 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 Alteracio Contratual do Trabalhador 01/08/2016

13:49:27

2 24/11/2016 1.9.0000000000000067043 Férias 01/07r2016
13:48:19

1  23/11/2016 1.9.0000000000000065897 Cadastramento Inicial 16/01/2000

11:10:51

= Inclusdo de nova alteracao:

Para inclusao de nova alteragao cadastral/contratual, o empregador devera utilizar o botao
\Alterar Dados Cadastrais\ ou Wterar Dados Contratuais, dentro da tela de consulta dessas
informacoes, conforme item 3.8 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador deste Manual. Para incluir novos afastamentos, o empregador devera utilizar a
opgao localizada dentro do menu “Empregados” = “Gestdo dos Empregados” = botao
“Afastamento Temporario”. Férias deverao ser registradas na opc¢éo especifica, localizada
dentro do menu “Empregados” = “Gestao dos Empregados” = botédo “Férias”.

3.9.1 Envio ou modificagao de eventos fora da ordem cronolégica

A partir de 20/07/2023 o mdodulo web para o empregador doméstico sofreu uma importante
modificagdo para facilitar a usabilidade dos empregadores: passou a aplicar a regra de
extemporaneidade, ou seja, passou a permitir que um evento seja enviado, retificado ou
excluido sem a necessidade de exclusédo prévia de todos os eventos langcados com data
posterior.

Por exemplo, até 19/07/2023, se um evento antigo precisasse ser retificado, era necessario
que todos os eventos com data de ocorréncia posterior fossem previamente excluidos e,
depois de realizada a retificacéo, esses eventos precisavam ser reenviados pelo empregador
para recompor a situacao inicial.

A partir desta nova versao, os eventos enviados fora da ordem cronolégica passaram a ser
aceitos pelo sistema desde que a modificacdo nao retire a coeréncia légica de encadeamento
de eventos. Ou seja, ndo é possivel retificar a data de uma alteracdo contratual, para uma
data anterior a data de admissdo do empregado, por exemplo, ou retificar um término de
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afastamento para uma data anterior a do inicio deste afastamento. Estas agdes deixariam a
sequéncia logica de eventos inconsistente e por isso, continuaréo a ser rejeitados.

0 E importante frisar que essa nova regra, implementada em 20/07/2023, que permite
o envio/retificagao/excluséo de eventos fora de sua ordem cronoldgica, vale para eventos
enviados em datas anteriores a sua implementacao, desde que tenham sido enviados
depois de 08/01/2018.

Para eventos enviados antes de 08/01/2018 ainda ha a necessidade de excluséao
de eventos posteriores para a sua retificacdo ou exclusdo. Para eventos enviados entre
10/2015 e 01/2018 a unica possibilidade de retificacado sem a necessidade de exclusao de
eventos posteriores é a retificagdo de data de admissdo quando a data original for igual
ou anterior a 31/10/2015 e quando a nova data for igual ou anterior a 30/09/2015.

3.9.2 Envio ou modificagao de eventos com folhas de pagamento encerradas

A partir de 20/07/2023, o médulo web para o empregador doméstico também passou a permitir
o langamento, a exclusao e a retificacdo de eventos que tém impacto na folha de pagamento
sem a necessidade de reabertura prévia das folhas do periodo de ocorréncia desses eventos.

Ou seja, a partir dessa data, o sistema passou a permitir que férias, afastamentos e outros
eventos que tém repercussao na folha de pagamento sejam enviados ou modificados com as
folhas encerradas.

0 E importante frisar, contudo, que caso as folhas de pagamento do periodo afetado
ndo sejam reabertas, a repercussédo remuneratoria desses eventos ndo ocorrera.

Por exemplo: um empregador fecha a folha de pagamento de junho com sua
remuneracdo normal e depois do fechamento percebe que se esqueceu de lancar o
afastamento por doenga deste trabalhador. O usuario pode langar o afastamento sem
reabrir essa folha que havia sido fechada, mas a remuneragdo do més de junho s6 vai
sofrer os impactos remuneratérios do afastamento se o empregador reabrir a folha, excluir
a remuneragao que havia sido lancada e clicar no botao “Recalcular Remuneragao”.

3.10 Exclusao de Trabalhador

Empregados = Gestao dos Empregados =» Movimentag¢des Trabalhistas

Opcéo utilizada para excluir um cadastramento incorreto/indevido no eSocial. Permitida se
houver apenas o cadastramento inicial do empregado e ndo existir nenhum outro evento
registrado para o trabalhador, tais como folhas de pagamento, afastamento (doenca, férias).
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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
remuneracgao, e serdo demitidos pelo empregador.

Na tela de “Gestao dos Empregados”, clicar sobre o nome do empregado e depois no titulo
“Movimentagdes Trabalhistas”, localizado na parte de baixo da tela. Serdo exibidos os
registros enviados para o eSocial. Devera existir apenas uma linha com o evento de

“Admissao do Trabalhador”, e o empregador devera clicar no botao Excluir dessa linha. Se o

trabalhador possuir outras linhas com eventos cadastrados, ndo sera possivel excluir a
admissao até que esses eventos sejam excluidos do sistema:

q L]

Movimentagdes de UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ

Lista de Movimentacgdes Trabalhistas do Empregado Imprimir Histérico de Movimentagdes Trabalhistas

Tipo de Evento Data da Ocorréncia do Evento Matricula Acdo

Admissdo do Trabalhador 01/01/2015 EDOO1 Retificar

Opc¢ao para Excluir o evento do eSocial.

um evento, clique sobre

xcluir ou retificar o evento ma reqistrado no eSocial. Para alterar eventos anteriores, € necessério excluir os eventos posteriores

Voltar

3.11 Cadastramento/Admissdao de outras Categorias de
Trabalhadores

Empregados = Gestdo dos Empregados

SEGURADO ESPECIAL.:

Definicdo: Sao produtores rurais, que exercem atividade agropecuaria em area de até 4
(quatro) mdédulos fiscais, seringueiros ou extrativista vegetal, ou pescador artesanal, com
auxilio do cdnjuge ou companheiro e filhos maiores de 16 (dezesseis) anos de idade, solteiro,
que trabalha com o grupo familiar e podem contratar trabalhador por no maximo 120 (cento e
vinte) dias de trabalho por ano. (Lei n°® 8.213/1991, art. 11, inciso VII)

Caso o empregador doméstico também seja Segurado Especial, podera cadastrar os
empregados dessa categoria no menu “Empregados” = “Admitir/Cadastrar”, alterando o
campo “Categoria do Empregado” para o codigo 101 (Empregado contratado pela CLT) ou
102 (Empregado - Trabalhador Rural nos termos da Lei n® 11.718/2008). Demais orientagcoes
para o Segurado Especial estdo disponiveis no portal do eSocial (link
https://www.gov.br/esocial/pt-br/sequrado-especial).

DEMAIS EMPREGADORES:

Caso o empregador pessoa fisica (CPF) possua outros trabalhadores que nao se enquadram
como Domésticos ou de Segurado Especial, devera enviar os eventos de admissdao — e
demais eventos relacionados ao contrato de trabalho — via sistema préprio (webservice) ou
diretamente no moédulo Web Geral. Procuradores com poderes para representar o
empregador, como contabilidades, também poderédo transmitir os eventos utilizando seus
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sistemas de gestdo de pessoas e de folha de pagamento (via webservice ou moédulo Web
Geral). Orientagbes sobre o médulo Web Geral estao disponiveis no Portal do eSocial (link:
https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral).

3.12 Substituicao do Representante da Unidade Familiar

Empregados = Substituicdo do Empregador Doméstico

Empregador/Contribuinte - Empregados - Folha de Pagamentos - Ajuda -~

Admitir/Cadastrar
Gestdo dos Empregados
Informe de Rendimentos

Substituigdo do Empregador
Domeéstico (Representante da
Unidade Familiar)

Funcionalidade disponivel desde 11/05/2020 no menu “Empregados” =» “Substituicdo do
Empregador Doméstico (Representante da Unidade Familiar)”.

Em alguns casos sera necessario trocar o empregador junto ao eSocial, pois o artigo 1° da
Lei Complementar n° 150/2015 define como trabalhador doméstico “aquele que presta
servigos de forma continua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade néo lucrativa a
pessoa ou a familia, no d&mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana.”
Portanto, a substituicdo do representante da unidade familiar podera ocorrer nas seguintes
hipéteses:

a) Quando o representante familiar no contrato de trabalho falece e o empregado
continua trabalhando para a mesma familia (causa mortis);

b) Quando o representante familiar no contrato de trabalho se afasta do ambito familiar,
permanecendo a relagdo de emprego com outro membro da familia (intervivos);

c) Por decisao dos membros da familia em alterar o representante junto ao eSocial.

Tanto o antigo quanto o novo representante (empregador) deverao registrar essa alteracao
no eSocial. O antigo representante da unidade familiar devera registrar o término de sua
responsabilidade. No caso de substituicao pelo motivo de morte do antigo representante, outro
familiar (representante legal) podera realizar esse registro, caso possua os dados de acesso.
Da mesma forma, o novo representante devera indicar que assumiu esse papel.

No entanto, o eSocial nao exige que o antigo representante faca o registro do término para
que o novo consiga cadastrar o trabalhador, ou seja, o novo empregador podera registrar o
trabalhador no eSocial mesmo que o antigo nao tenha feito nada. Destaca-se que o eSocial
colocou algumas simplificagdes quando o antigo representante da familia registra esse
processo no sistema, preenchendo para o novo responsavel todos os dados de admissao
informados pelo representante anterior.

Caso o novo representante ainda nao utilize o eSocial, devera realizar previamente seu
cadastramento inicial seguindo as orientagdes do item 2 — CADASTRAR EMPREGADOR
deste Manual.
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3.12.1 Antigo Representante da Unidade Familiar

Substituicao do Empregador Doméstico (Representante da Unidade Familiar)

Utilize esta funcionalidade para alterar o empregador responsavel pelo contrato de trabalho do empregado doméstico no eSocial (representante da unidade familiar).

Cligue aqui para orientagdes

Selecione a sua condigdo: /

[ O Sou o antigo empregador ] O Sou o novo empregadol

0 Todas as folhas de pagamento devem estar encerradas até o més anterior a data da

transferéncia.
Da mesma forma, as folhas do més da transferéncia e seguintes ndo poderdo estar

encerradas, mesmo que tenha sido informado remuneragcdo R$ 0,00 (zero) para o
trabalhador. Nesse caso, sera necessario reabrir essas folhas e depois clicar em Excluir

Remuneracdo (localizado na coluna “Agéo”), conforme item 4.2.2 Reabrir Folha de
Pagamento deste Manual.

O antigo representante deve registrar o término de sua responsabilidade junto ao eSocial
clicando na opcéao “Sou o antigo empregador”. Informara os seguintes dados:

e Selecionar o empregado que sera transferido;

e A data em que o contrato do empregado passara a ser de responsabilidade do novo

empregador;

e O CPF do novo empregador responsavel pelo contrato de trabalho.
O campo “Data do ultimo dia de trabalho no antigo representante” sera preenchido
automaticamente com o dia imediatamente anterior a data de inicio de responsabilidade do
novo empregador.

Selecione a sua condigdo:
@ Sou o antigo empregador QO Sou o novo empregador

Selecione o Empregado: *

AIA AR A™F PR - WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ - Data Adm. 01/10/2010 ~

Informe a data em que o contrato do empregado passard a ser de 08/05/2020
responsabilidade do novo empregador:* o

Data do ultimo dia trabalhado no antigo empregador: 07/05/2020
Informe D.CPF do novo empregador responsével pelo contrato de RIFAIA A M
trabalho:*

Cancelar Concluir
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0 No caso de falecimento do antigo responsavel pelo contrato e continuacao do
contrato de trabalho com o empregado, o novo representante deve registrar a
substituicdo imediatamente e deve evitar fechar folhas de pagamento com o login e
senha do antigo ente da familia. Se ndo houver continuac¢ao do vinculo, deve-se registrar
o desligamento pelo motivo correspondente.

Caso tenha acesso aos dados do login do falecido, devera registrar a substituicdo na
opgao “sou o antigo empregador’. Em seguida, devera cadastrar usuario e senha do
novo representante e também cadastrar a substituicao, dessa vez na opcéo “sou o0 novo
empregador”.

Para os casos de término do vinculo, mas sem acesso aos dados de login do falecido,
sera necessario realizar a transferéncia para outro membro da familia e, em seguida,
registrar o desligamento e fechar a folha de respectivo més, pagando os DAE (mensal
e rescisorios) gerados.

A folha de pagamento referente ao més que o empregador faleceu deve ser feita no
cadastro do novo empregador, que sera responsavel pelo pagamento dos tributos e
FGTS de TODA a folha do més da transferéncia.

Apos informar os dados, clicar em Concluir.

= FOLHA DE PAGAMENTO DO MES DE TRANSFERENCIA: o novo representante da
familia sera responsavel pelo pagamento dos tributos e FGTS de TODA a folha do més da
transferéncia, mesmo que o empregado tenha trabalhado parte dos dias sob a
responsabilidade do representante anterior, conforme orientacbes do item 3.12.2 Novo
Representante da Unidade Familiar deste Manual.

= GESTAO DOS EMPREGADOS: apds registrar os dados nesta ferramenta, o eSocial
registrara um desligamento no histérico do trabalhador pelo motivo “Transferéncia para Novo
Representante da mesma unidade familiar’ e ele nao sera exibido nas folhas de pagamento
seguintes a data da transferéncia. Sua situagdo aparecera como “Transferido para o novo
representante da unidade familiar (CPF......)".

0 Nao é permitido realizar mais de uma transferéncia de empregador no mesmo més. Se
for necessario, verificar a opgao de retificar (alterar) a primeira transferéncia, colocando o
CPF do ultimo empregador responsavel pelo contrato, ou realizar uma nova transferéncia
no més seguinte.
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3.12.2 Novo Representante da Unidade Familiar

Substituicao do Empregador Doméstico (Representante da Unidade Familiar)

Utilize esta funcionalidade para alterar o empregador responsavel pelo contrato de trabalho do empregado doméstico no eSocial (representante da unidade familiar).

Cligue aqui para orientagdes

Selecione a sua condic&o: /

O Sou o antigo empregador [ O Sou o novo empregadol ]

O novo representante devera registrar o inicio de sua responsabilidade junto ao eSocial
clicando na opcéao “Sou o novo empregador’. Informara os seguintes dados:

e CPF e data de nascimento do empregado;
e Matricula do empregado no cadastro do representante anterior;
o Para consultar a matricula anterior, o antigo representante devera acessar o
menu “Empregados” = “Gestdo dos Empregados” =» clicar em “Inativos” =
clicar no nome do empregado. Vera a seguinte tela:

CPF: UTTWI 1LY 41
Nome: XVHZI ZFTFHGL ZOEVH MVGL Dados Cadastrais
Localizagdo da matricula no empregador anterior
Matricula Categoria do Empregado Situagdo Data de Admissdo Data da Transferéncia
ED002 104 - Empregado - Doméstico Transferido para o nove representante da unidade familiar (CPF ¥ ININ IMIVYY M1} 01/10/2001 08/05/2020
Dados Contratuais Afastamento Tempordrio Férias Relatdrios

Data de admisséo original do empregado

Movimentagdes Trabalhistas

o Caso o novo representante ndo consiga a informagao da matricula anterior,
devera marcar essa situacédo ao lado desse campo.
e Data em que o contrato do empregado passara a ser de sua responsabilidade;
e CPF do antigo empregador no eSocial (representante anterior da unidade familiar);
e Data de admissao original do contrato: informar a data de registro na Carteira de
Trabalho.
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Selecione a sua condig¢ao
@ Sou o novo empregador

Informe o CPF e data de nascimento do empregado

CPE:# Data de Nascimento: * Nome:

AIAAAL AME PR 05/12/1980 WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ

Informe a matricula do empregado no antigo empregador:* 4001 = = N g
e [J N&o possuo a informag&o da matricula do

empregado no antigo empregador

Informe a data em que o contrato do empregado passara a ser de
sua responsabilidade: *

01/09/2020

Informe o CPF do antigo empregador no eSocial:* ALLP AT A

Informe a data de admissao original do contrato: * € = =
01/10/2010

Cancelar Continuar c

Ap6s informar os dados, clicar em |(Continuar.

Neste momento, o empregador devera completar o cadastro do trabalhador, utilizando um
passo a passo semelhante ao da admissao normal, conforme detalhamento no capitulo 3 —
CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO DOMESTICO deste Manual:

Eestd aquic f

Substituigdo de Representante da Unidade Familiar
Informagdes Complementares (Opcional)

dentificagdo Dados Pessoais Enderego de Residéncia Dependentes Dados do Contrato Local de Trabalho Jomada de Trabalho

o Caso o antigo representante tenha registrado a transferéncia de titularidade e o novo
empregador informe corretamente a matricula anterior, mesmas datas de transferéncia e
de admissao original, o eSocial recuperara os dados do contrato original e preenchera
todas as telas posteriores, cabendo ao novo representante apenas conferir as informacoes
€ corrigir, se necessario.

Caso contrario, as telas de admissao virao com os campos em branco e 0 novo empregador
devera preencher todos os dados.

Seguir até o ultimo passo e clicar em para finalizar a transferéncia.

A partir deste momento, o novo empregador sera o responsavel pelo registro de todos os atos
da relacao de trabalho no eSocial, conforme abaixo:

GESTAO DOS EMPREGADOS

O cadastro do empregado sera exibido na tela de “Gestdo dos Empregados” com a data
original de admissao, na situagao “Ativo”. Na parte de “Movimenta¢des Trabalhistas”, ficara
registrado o evento de transferéncia e a data de seu registro no eSocial:
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CPF: VTTVI W1 J1
Nome: XVHZI ZFTFHGL ZOEVH MVGL Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagdo Data de Admissdo Data do Desligamento

EDOOS 104 - Empregado - Doméstico Ativo 01/10/2001
Dados Contratuais Afastamento Temporério Férias Desligamento Relatdrios

Detalhe na parte de “Movimentagées Trabalhistas

Movimentacges Trabalhistas informando o tipo de evento registrado.
Movimentagao Trabalhista Data do Evento Data do Envio Acgdo

Transferéncia do Representante Anterior da Unidade Familiar 08/05/2020 08/05/2020 Retificar || Excluir

Todo evento de alteracao de contrato, férias ou afastamento devera ser registrado pelo novo
representante nesta tela, clicando em um dos botbes da tela acima, conforme item 3.8
Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador deste Manual.

O histérico de movimentagdes trabalhistas do antigo representante ndo migrara para o
cadastro efetuado pelo novo representante

GESTAO DE FERIAS

Atela de gestao de férias nao trara o historico de férias gozadas no empregador anterior. Por
isso, 0 novo representante devera ter atencdo especial ao selecionar o periodo aquisitivo
correto para as férias que concedera.

o Periodos Aquisitivos: destaca-se que o novo representante também podera alterar
manualmente o periodo aquisitivo de férias, caso tenha ocorrido algum afastamento
previdenciario superior a 6 (seis) meses no curso do periodo aquisitivo (inciso 1V, art. 133
da CLT) ou licenga remunerada por mais de 30 dias (inciso Il, art. 133 da CLT) durante a
responsabilidade do representante anterior. Nesse caso, devera seguir as orientagdes do
item 5.2.1.1 Periodo Aquisitivo deste Manual.

o Quantidade de dias ja concedidos/vendidos: para deixar sua tela de Gestao de Férias
atualizada de acordo com a realidade do contrato de trabalho em curso, o novo
representante também podera indicar na coluna “Quantidade de Dias ja
Concedidos/Vendidos” a quantidade de dias de férias que foram gozados ou vendidos com
o representante anterior. Para isso, seguir as orientagdes do item 5.2.1.3 Quantidade de
Dias ja Programados deste Manual.

FOLHA DE PAGAMENTO

Além das folhas de pagamento futuras, o novo representante da familia sera responsavel pelo
pagamento dos tributos e FGTS de TODA a folha do més da transferéncia, mesmo que o
empregado tenha trabalhado parte dos dias sob a responsabilidade do representante anterior.
O novo representante, apds registrar a transferéncia, devera acessar a folha do més da
transferéncia e informar o salario integral do trabalhador no més, além de incluir possiveis
rubricas de vencimentos (horas extras, adicionais etc.) e descontos (faltas, atrasos etc.), se
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houver, conforme capitulo 4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS deste Manual.

O histérico de fechamento de folhas do antigo empregador ndao migrara para o cadastro do
novo empregador.

3.12.3 Alteracoes de Representante da Familia Ocorridas Antes de 11/05/2020

As alteragbes de representante da familia que ocorreram antes do inicio desta funcionalidade
também deverao utilizar a mesma funcionalidade para regularizar os registros, seguindo os
passos dos capitulos anteriores deste capitulo.

O registro desse evento, mesmo que ja tenha ocorrido, é€ importante para que os sistemas
governamentais sejam atualizados e os trabalhadores consigam registrar o pedido de algum
beneficio (auxilio-doenca, seguro-desemprego, aposentadoria etc.) e visualizar corretamente
as alteracdes em sua Carteira de Trabalho Digital.

ANTIGO EMPREGADOR: apos registrar os dados nesta ferramenta, para o antigo
empregador o eSocial registrara um desligamento no histérico do trabalhador pelo motivo
“Transferéncia de titularidade do empregado doméstico para outro representante da mesma
unidade familiar’ e ele nao sera exibido nas folhas de pagamento seguintes a data da
transferéncia.

0 No antigo empregador, todas as folhas de pagamento devem estar encerradas até o
més anterior a data da transferéncia.

Da mesma forma, as folhas do més da transferéncia e seguintes ndo poderdo estar
encerradas, mesmo que tenha sido informado remuneragcdo R$ 0,00 (zero) para o

trabalhador. Nesse caso, sera necessario reabrir essas folhas e depois clicar em Excluir
Remuneragédo (localizado na coluna “Ag¢ao”), conforme item 4.2.2 Reabrir Folha de
Pagamento deste Manual.

NOVO EMPREGADOR: ap6s o registro, o eSocial fara uma retificagéo da admissao, incluindo
os dados do empregador anterior, além de alterar o tipo de admissao para “ Transferéncia do
Representante Anterior da Unidade Familiar’.

0 No novo empregador, todas as folhas de pagamento anteriores a data da transferéncia
nao podem ter nenhuma informacéao de remuneragéao desse trabalhador transferido, mesmo
que tenha sido informado remuneragdo R$ 0,00 (zero), pois era obrigagdo do antigo
empregador fechar as folhas para esse trabalhador.
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4 —- FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS

Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamento

Empregador/Contribuinte Empregados Folha de Pagamentos Ajuda

Dados de Folha de Pagamento

Parcelamento do FGTS

Consultar Guias Pagas

O empregador podera detalhar a remuneragao 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 informacdes 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 Remuneragoes Mensais

Folha de 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 0 més nas respectivas
abas. Sera exibida a seguinte tela:

Folha de Pagamentos / Abas para selecionar o ano.
2015 2016 2017 2018 2019 2020

Caso seja necessario, visua\i?é Clicar no més para exibir os]amento de todos 0s meses do ano selecionado.
trabalhadores e encerrar a folha.

Jan Fev Mar n

Para abater ou editar o DAE, acesse a pdgina de Edicdo da Guia. Em caso de duvidas acesse o Manual do Empregador Doméstico.

Situagdo da folha: Encerrado

™ Folha Encerrada Reabrir Folha

Visualizacio: =

MNome nil Dy Liquido Tr | Data de P Salario Familia fit Nss @ R o Informada @
WLVl LT R e 1.408,80 101,39 130741 30/04/2020 0,00 0,00
Wikl | WW IR T WTNTT WY 1.400,00 110,32 1.289,68 30/04/2020 0,00 0,00
Emitir Recibos Emitir Relatério Consclidado
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Serao exibidas todas as competéncias daquele ano que ja venceram e a competéncia do més
corrente (liberada a partir do dia 08 do més).

Além do formato de lista da relacao de trabalhadores na folha de pagamento, o empregador
podera alterar a exibicdo para o formato de cartées. Para alterar a exibicdo, basta clicar
nas opgodes indicadas abaixo:

2015 2016 2017 2018 2019 2020

Caso seja necessario, visualize as situagdes e os valores pagos das folhas de pagamento de todos os meses do ano selecionado.

- B - “

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

Situagdo da folha: Encerrado

[# Folha Encerrada Reabrir Folha

Visualizaggo: = I

ANPITIFALT AVIFATOP TUNPA [HIF™ AROOPCLACTITAR
Opg¢ao para visualizar as folhas
Vencimentos: 1.408,80 Vencimentos: 1.400,00 no formato de Cal‘tf)es
scomtos: 101,39 Descontos: 110,32
Data de Pagamento: 30/04/2020 Data de Pagamentc: 30/04/2020
Saldrio Familia: 0,00 Salario Familia: 0,00
Beneficios INSS: 0,00 Beneficios INSS: 0,00
Valor Liquido: 1.207,41 Valor Liquido: 1.289,68

Emitir Recibos Emitir Relatério Conselidado

= SITUAGCAO/STATUS DAS FOLHAS DE PAGAMENTO
O empregador podera consultar o status de todas as folhas clicando no link abaixo:

Vookestdaqui: >

Folha de Pagamentos

2015 2016 2017 Link para visualizar o status de
todas as folhas do ano selecionado.

Caso seja necessario, 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° 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 (més/ano) nao tenha sido reaberta.

e Em edigao: exibida quando existirem empregados “ativos” e/ou “afastados” e houver
informacdes de remuneracao/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.

¢ Reaberta — Aguardando encerramento: exibida sempre que a folha for reaberta e
estiver aguardando novo encerramento.
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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 nao geram remuneracdo, desde que
nao existam valores de Imposto de Renda a recolher de competéncias anteriores.

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

= 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 remuneratérias
(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 remuneragéo
para os trabalhadores mensalistas e quinzenalistas. Tais valores séo calculados com base no
ultimo salario contratual e eventuais afastamentos e férias dentro do més. Os valores
sugeridos somente serao salvos no eSocial apds o encerramento da folha.

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

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

2016 2017 2018 2020 2021

]
o
o

[~
(=1
=]

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

Clicar em “Encerrar Folha” se os valores

preenchidos automaticamente estiverem
Situagdo da folha: Em edigdo corretos \

Verifique os valores abaixo. Caso necessario, clique sobre o trabalhador para edita-la.

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

Nome Vencimemos  Descontos  Liguido Trabalhador Data de Pagamento Salério Familia Afastamentos & Agdo @

ROAVGY EVIWVIZNL NZIJFVH 1.700,00 137,32 1.562,68 31/01/2021 0,00 0,00 Excluir Remuneraco

VIRXZ ZOEVH WRZH UIZMXZ (Afastado) 0,00 0oo 0,00 317012021 0,00

WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 1.200,00 9232 1.107 68 3170172021 0,00

Recalcular remuneragdo

FTPHGL Z0RVRMVEL Opcao para exclusdo de remuneragao

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

Situagdo da Folha de 11/20717: Reaberta - Aguardando encerramento

Vencimentos

.298-40

Opc¢odes para incluir vencimentos e descontos

[ Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos l

Descrigio Valor
@ saldrio 1.000,00
@ a
@ Horas extras 200,00

@ DSR- Descanso Semanal Remunerado - sobre

3
Horas Extras 3846

@ Saldrio-familia 3107

Total Vencimentos: RS 1.269,53

Data do Pagamento ao Trabalhador *

30/11/2017

Opgéo para alterar a data do pagamento de

salarios ao trabalhador

Descontos
Acdo Descrigdo Valor Acdo
Excluir @ contribuicio previdencidria do empregado (INSS) 99,07
Excluir Total Descontos: RS 99,07
Excluir

Valor Liquido: RS 1.170,46

Cancelar Salvar Remuneragdo

Clicar no botédo “Salvar Remuneragéo” para
validar as informagbes 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 bot&o |Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos ou |Adicionar Outros Descontos

sera aberta uma tela para selegao das rubricas disponiveis:
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Adicionar rubricas

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

&«—Opcao de inserir texto para localizar e filtrar
L ) rubricas.

Descrigdo
@ DSR-Descanso Semanal Remunerado [sSociali200]

®

@

Vale-Transporte - Adiantamento pago em dinheiro [sSocial 550]

@ 13°saldrio - Adiantamento [es

&

£

Diferenca de férias gozadas | o8]
@ Diferenca do adicional de 1/3 sobre férias gozadas [sSocisi2509]

@ Diferenga de abono pecuniario de férias [eso

(&

@ Diferenga do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario [eSocialz511]

Cancelar Adicionar

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

As rubricas marcadas serao incluidas na folha do trabalhador e 0 empregador devera informar
os valores para cada uma. O calculo das rubricas do FGTS e dos tributos sera realizado
automaticamente com base no tipo de cada verba remuneratéria informada, conforme o Anexo
1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias localizado no final deste Manual.

EXCLUSAO DA REMUNERAGAO:

O botao Excluir remuneragao, que aparece ao lado de cada empregado na coluna “Ac¢ao”,
ficara disponivel apds salvar uma remuneracao e apés a reabertura da folha. Esta opc¢ao deve
ser utilizada caso o empregador queira excluir da base de dados do eSocial a remuneragao
anteriormente informada para o trabalhador. Apés a confirmagdo da exclusido, esse
trabalhador ficara sem remuneragao naquela competéncia e nao sera possivel encerrar a
folha.

O usuario tera duas opgdes para preencher a remuneragao desse trabalhador:

e Utilizar o botdo Recalcular remuneracdo: preenche uma SUGESTAO de

remuneracado do trabalhador de forma automatica, com base no salario contratual
atual e eventuais impactos de férias, afastamentos ou desligamento informados
previamente. Esses valores somente serdo salvos no eSocial apds o encerramento
da folha.

e Clicar sobre o nome do trabalhador e informar manualmente as rubricas de
vencimentos e descontos e respectivos valores. Apos informar a remuneracao, clicar
em “Salvar Remuneragado” e depois encerrar a folhna de pagamentos para que os
novos valores sejam transmitidos para a base de dados do eSocial.
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0 Nao confundir a exclusdo da remuneragdo com o registro da remuneragao “R$ 0,00”
(zero). A informagao de remuneragéo zerada € um dado valido e podera impedir o registro
de outros eventos dentro do mesmo més, como AFASTAMENTOS, FERIAS e
DESLIGAMENTOS. Para o registro desses eventos dentro do més, o empregador deve

necessariamente clicar no botdo Excluir remuneracdo e deixar a remuneracdo desse

trabalhador sem nenhum dado, com o status “Recalcular Remuneragao” na coluna “A¢ao”.
Apods o registro do evento, o empregador devera verificar a situagdo da folha atual e
posteriores e encerra-las, se for o caso.

= PRINCIPAIS RUBRICAS/VERBAS TRABALHISTAS:

— Salario [eSocial1000]: nessa rubrica 0 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 saléario 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
Arrecadacao 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 diferencas até o dia 20 de dezembro, deverao 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.

— Férias — Gozadas no més [eSocial1910]: os valores de férias registrados no eSocial séo
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 langcamento 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
comegcarem em um més e terminar em outro, o empregador devera langar em cada
competéncia o valor correspondente aos dias gozados.
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— 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 remuneracdes informadas pelo empregador. Contudo, o valor desse campo podera
ser alterado pelo usuario, na ocorréncia de situagdes 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 Contribuicao 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.

Meses com afastamento pelo INSS: o salario-familia devido ao trabalhador sera pago
integralmente pelo empregador referente ao més de inicio de afastamento do trabalho. No
més de cessacgao do beneficio previdenciario, sera pago pelo INSS, independentemente do
numero de dias trabalhados, exceto quando o afastamento for para gozo do salario
maternidade, quando o salario-familia sera SEMPRE pago na folha de pagamento do
empregador.

— 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.

Més de referéncia da folha: Novembro de 2017
Trabalhador: NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL - .298-40
Situagdo da Folha de 11/2017: Reaberta - Aguardando encerramento
Vencimentos Descontos
Adicionar Dutros Vencimentos/Pagamentos Adicionar Qutros Descontos
Descrigio Valor Acdo Descrigo Valor Acdo

@ Salario 1.000,00 Excluir @ Contribuicdo previdencidria do empregado (INSS) 99,07

@ Horas extras 20000 Excluir Total Descontos: RS 99,07

@ DSR-Descanso Semanal Remunerado - sobre

Horas Extras 38,46 Ecluir
@ Saldrio-familia 31,07

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 Remuneragao” \
Cancelar Salvar Remuneragio

Apos inserir as rubricas e informar valores, o usuario devera clicar em” Salvad Remuneragao”
para transmitir os dados para o eSocial.
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= 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 "Doenga 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 remuneragcdo — terao seus valores calculados
automaticamente pelo eSocial com inclusado de rubricas na folha mensal, pois sédo base de
calculo para apuracéo de FGTS e/ou contribuicao previdenciaria patronal.

- Salario maternidade (pago pelo INSS) [eSocial1701]

- Auxilio-doenca 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 informagbes de afastamentos registrados no
eSocial irdo refletir automaticamente na folha de pagamento.

4.1.1 Consideragoes para Preenchimento da Remuneragao

e lLegenda:
o [ simbolo de divisdo
o * simbolo de multiplicagdo
o * simbolo de soma

o =simbolo de subtracdo
e Caélculo 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.

o 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 é valido para todas as periodicidades de pagamento de
salarios (mensal, quinzenal, semanal, diario, hora);

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

e Horas extras:

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

valor da hora normal.
e Adicional noturno:

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

o Além do pagamento do adicional noturno, o computo da quantidade de horas
trabalhadas nesse 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 reldgio, integralmente realizadas no periodo noturno,
correspondem a 8 (oito) horas trabalhadas. Uma forma simples de se fazer
essa conversdo € 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 prorrogacgao sera tida como trabalho noturno, mesmo o trabalho
sendo executado apés as 05h00min.

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

4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento

Exemplo 1 - mensalista com horas extras:
— Competéncia: junho/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 (ndo 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
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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)
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 das 01h00min 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)
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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 [eSocial1200]: 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 diarias nas tergas, quartas e sextas-feiras)
Salario hora: R$ 10,00(80,00 / 8 horas)
Dias trabalhados no més: 13 dias
Quantidade domingos no més: 04
Quantidade feriados no més: 00
Quantidade de atrasos: 02 horas (desconta-se também 01 dia referente ao DSR)
Valor dos dias trabalhados: R$ 1.040,00 (80,00 * 13)
Valor DSR do diarista= R$ 160,00=04 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de DSR) * (Jornada
Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora
Valor das horas de atraso: 02 * 10,00 = R$ 20,00
Valor desconto do DSR = R$ 40,00= 01 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de desconto do
DSR) * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora
Preenchimento das rubricas de vencimento:

= Salario [eSocial1000]: R$ 1.040,00

= DSR - Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: 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 [eSocial1200]: 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).
Remuneracéo 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
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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
= Compensagcéo 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
— Caélculo 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
* Compensacéo de provisdo de INSS no més — Férias [eSocial5183]: R$ 71,11
—  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 doenga 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 domeésticas com afastamento por licenga-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 calculo do FGTS.

Se houver dias trabalhados e dias de licengca-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 terad que fechar as folhas de
pagamento para realizar o recolhimento do FGTS.

0 Desde a 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 Empregados = Gestdo dos Empregados = botédo "Afastamento Temporario".
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4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de
Acidente/Doenca 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, 0o empregador é obrigado a encaminhar a Comunicag¢ao de Acidente do Trabalho - CAT
(conforme item 6 — CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho ) e o beneficio a ser pago
pelo INSS, sera do tipo acidentario.

No periodo em que o trabalhador estiver afastado por acidente do trabalho, o empregador é
obrigado a recolher o FGTS, sendo que a base de calculo é o salario contratual, que sera
informada automaticamente na rubrica “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 obrigatorio [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
considerados na base de calculo do FGTS.

Se houver dias trabalhados e dias de Acidente/Doenca do Trabalho ou Servico 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 Servigo 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 Empregados = Gestdo dos Empregados =» botao "Afastamento Temporario".

4.1.5 Empregados sem Remunerac¢cao no Més

Para trabalhadores domésticos que nao tiveram remuneracao 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, ndo havera geragao 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 obrigatdrio 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 nao 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 Licengca Maternidade, Acidente de Trabalho e
Servigo Militar Obrigatério, quando o empregador necessariamente tera que fechar a folha.
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4.1.6 Pagamento de Diferengas Salariais de Competéncias Anteriores

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

— Retroativo - Diferenga de remuneragdo mensal [eSocial3500]

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

— Retroativo - Diferenga de férias gozadas [eSocial3502]

— Retroativo - Diferenca de verbas indenizatérias [eSocial3503]

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

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

— Retroativo - Diferenga de salario base do servigo militar obrigatério [eSocial3507]

O detalhamento das rubricas acima esta disponivel no Anexo 1 — Tabela de Rubricas e
Incidéncias, localizado no final deste Manual.

4.1.7 Informacgodes 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 e 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 remuneracao de dezembro, descontado o adiantamento feito.
Para os empregados mensalistas e quinzenalistas, o valor do 13° salario devera considerar o
salario contratual e a média da remuneracao variavel recebida naquele ano (horas extras,
adicional noturno etc.).

Para os empregados diaristas, horistas e semanalistas a gratificacdo 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 gratificacao devera ser revisto para 1/12 (um doze
avos) do total devido no ano anterior, processando-se a corregdo do valor da respectiva
gratificagdo com o pagamento ou compensagao das possiveis diferencas.

Para empregados admitidos no mesmo ano, o 13° salario devera ser calculado de forma
proporcional ao tempo de servigo (até dezembro), considerando-se a fragdo de 15 dias de
trabalho como més integral. Se o empregado quiser receber o0 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 Arrecadacéo do
eSocial - DAE) desse més.

FOLHA NOVEMBRO: caso o empregador ndo tenha efetuado o adiantamento do 13° salario
nas competéncias anteriores, o eSocial incluira automaticamente na folha de novembro a
rubrica “13° salario — Adiantamento [eSocial1800]". Para mensalistas e quinzenalistas, incluira
nessa rubrica o valor equivalente a 50% do salario contratual. Dessa forma, auxiliara o
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empregador a nao se esquecer de efetuar o pagamento dessa obrigacio trabalhista.

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 apds acessar a folha, clicar sobre 0 nome do trabalhador e clicar no
botao “Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos”.

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

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

e Na competéncia do DECIMO TERCEIRO ser&o calculados os encargos do INSS e
GILRAT sobre o valor total do 13° salario, gerando um DAE para pagamento até 20 de
janeiro.

¢ Na competéncia de DEZEMBRO, serdo calculados os encargos relativos a
remuneracao do més de dezembro + 0 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
contribuicdo 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).

A rubrica “Diferenga de reflexo da remuneragao variavel no 13° salario [eSocial1820]”
deve ser utilizada apenas para pagamento de diferencas de reflexo da remuneragao variavel
(horas extras habituais, por exemplo) apuradas no més de dezembro e nao 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]").

67



JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 09/12/2025

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 \
Caso sejz necesséno, viswalize 25 sitvagies das folhas de peozmento de todos o= meses do ano selecionado.
Jan Fev Mar Abr Mai Jun Ju Ago Set Out Nowv Dez

Verifique os valores abaixo e a sequir Encerre a Folha. Caso necessério, clique sobre o trabalhador para edita-la.

Situagdo da folha: Pendente

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

o = "Total do 13° Saldrio” acima foi
trabalho no ano. Para b

= O empregador tambEm dev

® A 2% parcels do 137 salého dev

=0 nome do empn o

a0 empregade 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 legislacdo determina que o adiantamento do 13° salario (12 parcela) seja pago
ao trabalhador até dia 30/11 e o valor da 22 parcela deve ser pago até dia 20/12.

Para mensalistas e quinzenalistas, o valor da rubrica “13° salario [eSocial1810]" sera
preenchido automaticamente com o salario contratual do trabalhador. Para horistas, diaristas
e semanalistas o 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°
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 20 de janeiro
préximo. Os valores de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) serdo salvos pelo sistema
e recolhidos na guia de dezembro do mesmo ano, juntamente com a folha desse més. Os
valores do FGTS sobre a segunda parcela também 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.
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Més de referéncia da folha: Décimo Terceiro de 2017

Trabalhador: TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL - 794-49

Situagdo da Folha do Décimo Terceiro / 2017: Pendente

Vencimentos Descontos
dicionar Qutros i 'Pagamento Adicionar Outros Descontos
Descrigio Valor Agdo Descrigio Valor Agdo
& e ; @ ribuico previdencidria do emare 130
@ 13°szaldrio 000,00 'E.chjn ||:u\»9ac|:n\r|d ncidria do empregado sobre 13 20,00
Saldrio (INSS)
Total Vencimentos: RS 1.000,00

@ 137 zalério - Dezconto do adiantamento 500,00

Total Descontos: RS 580,00

Valor Liguido: RS 420,00

Cancelar Salvar Remuneragic

Apos preencher os campos solicitados e clicar em [Salvar Remuneragao

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

, 0 empregador

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

A guia com os valores de 13° tera o seguinte formato:

(JeSocial B -

CPF

P

Nome
L RILARIALN IJ [um\m-u FARILL AALILIFU ALILLL AR AALIALIFLFA

(Penodo de Apuracio Data de Vencimeanto ] [N.‘muem do Documento ]

Pagar este documento até

2019 [ 07/01/2020 07.16.20127.0241628-7
Goneraes 06/05/2020

%
13° salari No campo “Periodo de Apuracdo” aparece apenas 0 ano. Valor Total do Documento

L Indicac&o que a guia se refere a competéncia 13° 501 ,77

Composigao do Documento de Arrecadagao

Codigo Denominagdo Principal Multa Juros Total

1082 CP DESCONTADA DE SEGURADOS - EMPREGADO/A 196, 00 39,20 3,74 238,94
23 CP SEGURADOS - EMP DOMESTICO -13° SAL

1138 CONTRIB PREVIDENCIARIA EMPRESA/EMPREGADO 196, 00 39,20 3,74 238,94
28 CP PATRONAL - EMP DOMESTICO - 13° SAL

1646 CONTRIB PREV RISCO AMBIENTAL/APOSENT ESP 19, 60 3,92 8,37 23,89

29 CP PATRONAL - GILRAT -EMP DOM 13° SAL

Totais 411, 60 82,32 7,85 501,77
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0 No més de dezembro, o empregador tera que realizar o fechamento de 02 folhas de
pagamento: uma da competéncia DECIMO TERCEIRO (até o dia 20/12) e outra da
competéncia DEZEMBRO. Dessa forma, havera 02 guias DAE a serem pagas neste més,
ambas com vencimento no dia 20/01.

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

As folhas de pagamento das competéncias de outubro/2015 até abril/2016 utilizam informacao
simplificada, ndo permitindo o detalhamento da remuneracdo em diversas rubricas. Sera
exibida apenas a rubrica “eSocial1099 - Remuneracdo Mensal”’, que devera ser preenchida
da seguinte forma:

Mensalistas e quinzenalistas tém como base para apuragdo dos calculos o salario
contratual atual no final do més, incluindo os adicionais e deduzidos os abatimentos.
Semanalistas, diaristas e horistas devem ter a remuneracao apurada com base nos
dias ou horas efetivamente trabalhados, mas sempre totalizada até o ultimo dia do
més de apuracao (salario mensal). Nesse caso, também sera necessario calcular o
valor do Descanso Semanal Remunerado — DSR, corresponde as folgas semanais e
feriados do més.
Verbas que compdem a rubrica "eSocial1099 - Remunerag¢ao Mensal":
O valor final informado no campo "Remuneragao Mensal" devera conter as seguintes
verbas remuneratdrias, além do Salario Mensal:
Horas extras
Adicional noturno
Adicional de Horas trabalhadas em viagens
Descanso Semanal Remunerado - DSR
1/3 sobre férias gozadas no més
Salario Maternidade
Outros adicionais (gratificacdes, prémios etc.)
Faltas
Atrasos

o Desconto do DSR sobre faltas e atrasos
Verbas que nao compdem a "Remuneracdo Mensal":

o Adiantamento de Salario

o Salario Familia

o Desconto de Vale Transporte

@]

O

O O O O O O O O O

Pensao Alimenticia
Desconto de Previdéncia Social (INSS) do empregado
o Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) do empregado
Férias gozadas no més:
O valor da rubrica "eSocial1099 - Remuneracdo mensal" corresponde a soma da
remuneracdo dos dias trabalhados no més e da remuneracido dos dias de férias
gozadas no més (incluido o adicional de 1/3).
Empregadas afastadas pelo motivo de licenca maternidade:
Para empregadas domésticas com afastamento por licengca maternidade, o
empregador devera informar o valor do salario mensal devido a empregada caso
estivesse trabalhando na rubrica "eSocial1099 - Remuneragdo mensal", pois sera
base de calculo do FGTS e da Contribuicao Previdenciaria Patronal. No entanto, o
valor da Contribuigdo Previdenciaria da segurada ja vem descontado diretamente no
beneficio recebido pela trabalhadora. Nesse caso, no momento de geracao da guia
Unica, o empregador devera editar o campo "1082-03 - CP Segurados - Empregado
Domeéstico" e deduzir o valor que seria descontado dessa empregada, mas que ja foi
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deduzido do beneficio.

e Recolhimento de FGTS para empregados afastados pelos motivos de
Acidente/Doenca do Trabalho e Servigo Militar Obrigatorio:
Para empregados domésticos com afastamentos de Acidente/Doenca do Trabalho ou
Servigo Militar Obrigatério (que geram direito ao recolhimento do FGTS) durante todo
0 més, o empregador devera informar o salario mensal devido ao empregado caso
estivesse trabalhando na rubrica "eSocial1099 - Remuneragdo mensal"
. No momento de geracdo do DAE, devera desmarcar todos os tributos e deixar
apenas o FGTS mensal (8,0%) e compensatério (3,2%) marcados.
Se houver dias trabalhados e de afastamento no mesmo més, o valor do salario
contratual referente aos dias de afastamento devera ser somado ao valor dos dias
trabalhados no campo "Remuneragédo Mensal". No momento da geracédo da guia
unica (DAE), o empregador devera editar os valores dos tributos (Contribuicao
Previdenciaria Patronal e do Empregado, GILRAT e Imposto de Renda) tendo como
base de calculo apenas o valor recebido pelos dias trabalhados.

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

As folhas de pagamento encerradas antes da 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 serao 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 rescisao nessa
competéncia e seguir as orientacdes do item 8.2 Rescisdes 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 serdo incluidos na guia Unica.

Conferir os valores e clicar em [Confirmarf:
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Competéncia da Folha (més/ane): 11/2017

Prévia do DAE

Bases de Cilculo Valor RS

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
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¢cdes previdenciarias
devidas: Contribuicdo Previdenciaria do Empregado, Contribuicdo Previdenciaria do
Empregador e GILRAT. O valor que extrapolar esse limite ndo sera deduzido no més
e deve ser objeto de pedido de reembolso junto a Receita Federal, conforme item 4.3.5
Restituicao de tributos do Empregador Doméstico deste Manual.

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

Apods o fechamento da folha de pagamento, o empregador podera imprimir os recibos de
salarios por empregado, que refletirao todas as informagbes 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:
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Competéncia da Felha (més/ano): 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. \

m [ Emitir Recibos Emitir Relatérie Consclidade l

Bases de Calcule Valor RS

ContribuigSo Previdenciria (1)

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

FGTS R 256,00
FGTS Compensatdrio RS 102,40
Contribuigio P ‘o Empregado RS 256
GILRAT RS 25,60
R 256,
-R$3107
RS
RS 86493

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

Folha de Pagamentos

2015 2016 2017

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

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out 139 saldrio Dez

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

™ Folha Encerrada @ Reabrir Folha

Situagdo da folha: Encerrado

MNome D Liguido Tr Data de P; Saldrio Familia  Beneficios INSS & Remuneragéo Informada @&
NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 1.269,53 99,07 1.17046 30/11/2017 31,07 0,00
QLHWY TLNVH KZXSVXL URDSL 10.000,00 232175 7.678,25 3041142017 0,00 0,00
TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL 1.531,07 30,00 1.451,07 3041142017 31,07 0,00
WRLTL WLH HZMGLH UVINVRIZ 1.000,00 80,00 920,00 30/11/2017 0,00 0,00

Opcao para impressao de recibos de pagamentos de —
salarios simplificados e relatérios consolidados. (et Recibos | | Emiti Relatério Consolicado |

4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento

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

2015 2016 2017

Caso seja necessdrio, visualize as situag@es das folhas de pagamento de todos os meses do anoe selecionado.

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

Situagdo da folha: Encerrado

Reabrir Folha

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 30/11/2017 31,07 0,00

QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL 10.000,00 232175 7.67825

TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL 1.531,07 80,00 1.451,07

WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 1.000,00 80,00 920,00 30/11/2017 0,00 0,00

Emitir Recibos Emitir Relatério Consolidado

Reabertura

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

Cancelar Caonfirmar

Apos 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 remuneragédo que aparece ao lado de cada empregado na coluna “Agao”,

ficara disponivel apds a reabertura da folha. Esta opgéo deve ser utilizada caso o empregador
queira excluir da base de dados do eSocial a remuneracao anteriormente informada para o
trabalhador. Apds a confirmagdo da exclusdo, esse trabalhador ficara sem remuneracao
naquela competéncia e nao sera possivel encerrar a folha.

O usuario tera duas opcdes para preencher a remuneracao desse trabalhador:

e Utlizar o botdo Recalcular remuneracdo: preenche uma SUGESTAO de

remuneracao do trabalhador de forma automatica, com base no salario contratual
atual e eventuais impactos de férias e afastamentos informados anteriormente. Esses
valores somente seréo salvos no eSocial apés o encerramento da folha.

e Clicar sobre o nome do ftrabalhador e informar manualmente as rubricas de
vencimentos e descontos e respectivos valores. Apos informar a remuneracao, clicar
em “Salvar Remuneracédo” e depois encerrar a folna de pagamentos para que os
novos valores sejam transmitidos para a base de dados do eSocial.
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o Nao confundir a exclusdo da remuneragdo com o registro da remuneragéo “R$ 0,00”
(zero). Ainformacao de remuneracao zerada € um dado valido e podera impedir o registro
de outros eventos dentro do mesmo més, como AFASTAMENTOS, FERIAS e
DESLIGAMENTOS. Para o registro desses eventos dentro do més, o empregador deve

necessariamente clicar no botdo [Excluir remuneracdo e deixar a remuneragdo desse

trabalhador sem nenhum dado, com o status Recalcular Remuneragéo na coluna “Ag¢ao”.

Apds o registro do evento, o empregador devera verificar a situagédo da folha atual e
posteriores e encerra-las, se for o caso.

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

A incluséo ou alteracao de folhas de pagamento de competéncias anteriores a atual devera
ser feita com muita atencdo pelo empregador. Se a data de pagamento de salarios dos
empregados nao ocorrer dentro do préprio més, o Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF
sera recolhido no DAE do més da data de pagamento (regime de caixa). Nesses casos, antes
de encerrar a competéncia da folha em questdo, o empregador devera reabrir 0 més de
recolhimento do IRRF, que podera, inclusive, sofrer alteragcdes 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 Ap6s Fechamento da Folha

Ainclusdo de empregados no cadastro do eSocial apds o fechamento da folha de pagamento
nao requer a sua reabertura, contudo, o empregado incluido nao aparecera na folha fechada
e nem na guia de recolhimento. Para que o novo empregado cadastrado apareca na folha o
usuario devera reabri-la e efetuar novamente seu encerramento. 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/alteracao de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores a Atual, em relagcao
a competéncia do IRRF (regime de caixa), se for o caso.

4.3 Emitir Guia

Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamentos

0 O botao "Emitir Guia” nao verifica se o valor devido ja foi encaminhado para divida
ativa. Débitos abertos ha mais de 45 dias podem ja ter sido inscritos em divida ativa e a
emissao do documento para pagamento devera ser realizado exclusivamente no Portal
Regularize da PGFN, sob pena de eventual pagamento em desacordo ndo ser aproveitado
para quitacdo de seu débito inscrito.

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 serao recolhidas no Documento de
Arrecadacao do eSocial - DAE:

e Valores de responsabilidade do empregador:
o 8,0% de contribuicdo patronal previdenciaria;
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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 Contribuicado previdenciaria:
= De 8,0% a 11,0%, até a competéncia 02/2020;
= 7,5% a 14,0%, a partir da competéncia 03/2020.
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 Edicéo da Guia. Em caso de ddvidas acesse 0 Manual do Empregador Doméstico.

Prévia do DAE \

m Emitir Recibos Emitir Relatério Consolidado

Bases de Calcule Valor RS

ContribuigZo Previdencidria (1) RE 220000

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

GILRAT

Sera gerada uma guia conforme modelo abaixo:
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[‘ I S 1 I Documento de Arrecadacao
e OCIa do eSocial
("123.456.789-00 | [AZMWVI TLMXZOEVH Wz HROEZ

Periodo de Apuragio Cata de WVencimenio Namerc do C-acumesnto ar == u =
Novembro/2017 07/12/201 7] [ 07.16.17362.0052580- QJ m =S

‘Cbheenaplies
‘ Valor Total o Documeanto
914,72
Composigio do Documento de Arrecadagao
Cadigo Denominagio Primcipal Multa Juros Total
iesz CP DESCONTADA DE SEGURADOS - EMPREGADO/ A 224,93 13, 36 238,29
92 CPF SEGURADOS — EMPREGADC DOMESTICO
A13E CONTRIE PREVIDENCIARIA EMPRESA.EMPREGADO 258, 09 15, 2e 271,29
98 CP PATROMAL — EMPREGADO DOMESTICO
1648 COMTRIE PREYV RISCO AMEIEMTALSAPOSENT ESP 25, 60 1,52 27,12
03 CF PATROMAL — GILRAT — EMP DOMESTICO
1251 FGTS -INDENIZACAD FERDA DE EMPREGO- DOME 102, 40 102, 40
91 FGTS - DEP COMPEMSATORIO MENSAL
17as FUMDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGD - 256, 00 256, 00
01 FGTS - DEFOSITO MEMSAL
aiTas FUMDO DE GARANTIA DO TEMPD DE SERVIGOD - 256, 00 256, 00
91 FGTS - DEFPOSITO MEMSAL
A719 ENCARGOS DO FGTS 19,71 19,71
Totais 284, 54 30, 08 914, 72
L SENDA (WersSo:4.0.0) Fagina 1/1 28M 2017 104312
-
@ Receita Federal l E I S
FUNDO DE GARANTIA DO TEMSD G
85800000009 7 14720432173 8 682071617362 2 DOS25809193 3 AUTENTICACAO MECAMICA
Documento de Arrecadacao do eSocial
[ #sanoDoo008 7 | [ 14720432173 8 | [ 62071617262 2 | [ 00525808193 3 | CPF: 123.456.789-00
MNumero: 07.16.17362.0052550-9
Pagar até: 28M2/2017
“Walor: 914,72

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

A razéo disso é a diferenca nos regimes de tributagdo da Contribuicdo Previdenciaria
(INSS) e do FGTS em comparagao 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
(prestacao 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 movimentacao no caixa do empregador; por isso, chamado regime de caixa.
Observar ainda que, se o pagamento for efetuado no mesmo més da prestacao 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 Edicdo 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 serao incluidos no DAE
Todos os valores sao marcados previamente, como padrao. No entanto, o empregador podera
desmarcar o valor total e marcar apenas aqueles que deseja incluir na guia. Apds essa

selecao, clicar em [SyllilgBJA=:

TributesfCodigos de Receita Débito Apurado
Total

4082-03 - CF SECURADOS- EMPRECADD DOMESTICO - . 242,00
Desmarcar esta opgao para escolher quais
valores deseja pagar na guia atual.

22,40

1646-00 - CF PATRONAL - GILRAT - EMP DOMESTICO

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

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

Emitir DAE
Clicar em Emitir DAE.
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= Alteragao do valor dos tributos que serao incluidos no DAE

Apo6s marcar os tributos que serdo incluidos na guia e clicar em , o empregador
sera direcionado para uma tela onde podera clicar sobre os valores dos tributos calculados e
edita-los. Clicar novamente em [Siqa0IN:

Ernizsdn DAE - Documento de Arrecadagdo do Empregador

Data de Pagamento: |/

Cadigos de Receita Data Yencimento Walor Principal
1138-08 - CF PATRONAL - EMPRECADD DOMESTICO 04f09f2015
164605 - CF PATRONAL - GILRAT ~ EMF DOMESTICO Campos editaveis. Clicar sobre 24032015

09703 CP SEEURAB D5 EMPREGADD DOMESTICD cada um para alterar os valores. o401

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

(one] mikir DA Cancelar
Clicar em Emitir DAE. _—~Eemm 3

= Alteragao 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 20 do més seguinte, antecipado no caso de dia nao util). Nesses
casos, nao é possivel editar a data.

Para DAE gerado apds 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 emisséo da guia Unica), devera
clicar em “acesse a pagina de Edicdo de Guias” e, na proxima tela, informar a nova data.

Ui # * Folade Pagamentas > Dados de Foka de Pagamente » Encer

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 FoTs RS 256,00

emISSéO FGTS Compensatdrio RS 102,40
ContribuigSo P o Empregado A% 256
GILRAT RS 25.60
Co RS 256
{3 DedugSo Previdenciria - Salério Familia -R$31,07
Imposto de Renda Retido na Fonte {IRRF) - Mensa RS 0.00
TOTAL R$ 864,93
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Sera aberta a op¢ao para editar a data de pagamento. Clicar novamente em [Sgglif[@BJa\=!:

0 DAE - Documento de Arrec: 1 Empregador

M Informar a data de pagamento da guia Unica. Edi¢cao
Data de Pagamento: e . . .
ermitida apenas apos 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

Emitir DAE m Cancelar

= Alteragdo dos empregados que terdao FGTS recolhido no DAE

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

Ernissdo DAE - Documento de Arrecadacdo do Empregador

21nan1s
Data de Pagamento: [EARALUEINE
Cadigos de Receita Data Yencimento Yalor Principal
113808 - CF PATRONAL - EMPREGADD DOMESTICD 04/08£2015 Fa

1646-09 - CP PATRONAL - GILRAT - P nakEmirn L 3 nafnaiing s . A0
I _EMPROpgao para exibir/ocultar os trabalhadores com FGTS incluidos na gwm
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. ‘

— R—

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
1718-01 - FCTS - DEPOSITO MENSAL 144,00

Ernitir DAE Cancelar
Clicar em Emitir DAE. — XL

o 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.

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 diferenga 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 Emisséo 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 @ Rt iz

edicao 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 botao e selecionar a guia para abatimento, desde
que da mesma competéncia/més. Caso o pagamento ainda ndo tenha sido processado pelo
sistema, o usuario devera informar o numero da guia manualmente. Este procedimento é
valido para abatimento de tributos (Contribuicdo Previdenciaria, GILRAT, IRRF) e FGTS.

O procedimento acima também deve ser realizado quando o empregador reabre a folha de
pagamento de determinado més e faz alteragdes nas remuneragdes 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 ndo
sera possivel compensar os valores recolhidos a maior em outras competéncias. Nesse caso,
0 empregador devera procurar a instituicdo arrecadadora - Receita Federal do Brasil e/ou
Caixa Econbmica Federal - para solicitar a restituicdo dos valores pagos indevidamente.

DEBITOS APURADOS SALDO A PAGAR
Tributos/Cédigos de Receita Débite Apurado

242,00 242,00

1082-03 - CF SEGURADDS - EMPREGADD DOMESTICO

1138-09 - CF PATRONAL - EMPREGADO DOMESTICO 224,00 224,00

1646-09 - CP PATRONAL - GILRAT — EMP DOMESTICD 22,40 22,40

1251-01 - FGTS - DEP COMPENSATERIO MENSAL 83,60 89,60

224,00

174801 - FGTS - DEPOSITO MENSAL 224,00

Clicar aqui para informar numeros de guias
anteriores para abatimentos.
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Abater Pagamentos Anteriores

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

Cancelar

0 A funcionalidade de abater pagamentos anteriores s6 sera possivel para compensar
pagamentos de DAE MENSAL. Nessa opcao ndo sera possivel abater pagamentos de
FGTS efetuados no desligamento (DAE Rescisorio).

4.3.3 Parcelamento de FGTS - Estado Calamidade Publica Covid-19 — MP 927/20

Empregador/Contribuinte Empregados Folha de Pagamentos -~ Ajuda
Dados de Folha de Pagamento

Parcelamento do FGTS 2021

Consultar Guias Pagas 2020

Uma das medidas de preservagdo de emprego e renda durante o periodo do estado de
calamidade publica decorrente do novo coronavirus (Covid-19) foi a possibilidade de
prorrogacao do pagamento do FGTS dos meses de margo, abril e maio/2020 trazida pela
Medida Proviséria n® 927/20. Os empregadores domésticos que realizaram essa opgao agora
deverao acessar a ferramenta de parcelamento para dividir esses valores em 6 vezes, que
serao somados aos pagamentos das guias DAE dos meses de junho a novembro/2020.

O empregador tera até o dia 07/07/2020 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do
FGTS.

Na ferramenta de parcelamento, o usuario devera escolher os trabalhadores e respectivos
valores mensais de FGTS das folhas de marco, abril e maio que serdo incluidos no
parcelamento. O sistema exibira os valores de FGTS declarados nas folhas (elas devem estar
encerradas) e o usuario marcara os que deseja parcelar:
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Opgéo para marcar todos os trabalhadores e meses. Caso contrario, devera
/ selecionar individualmente quais valores deseja incluir no parcelamento

FGTS Mensal (8%) + FGTS Compensatdrio (3,2%)
Nome Total (RS) @ Parcelamento @
Margo/2020 (RS)  Abril/2020 (RS) Maio/2020 (RS)

[ opgées Avancadas

ROAVGV EVIWVIZNL NZIJFVH 19040 19040 19040 571,20 6x de RS 95,20
VIRXZ ZOEVH WRZH UIZMXZ 11200 11200 11200 336,00 6x de RS 56,00
WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 13440 13240 13440 40320 6x de RS 67,20
ZWROHLM WZ HROEZ YZHGLH 12880 12880 12880 386,40 6x de RS 64,40
TOTAL PARCELAMENTO R$ 1696,80 6x de RS 282,80

e Orientagdes:

Prévia dos valores — os valores acima s&o uma prévia e ndo incluem encargos gerados por pagamento em atraso;
Calculos dos depdsitos FGTS - considera a remuneragdo do empregado com incidéncia em FGTS no més de referéncia;

- Opgdes Avangadas - Utilizar essa opgdo para exibigdo de links " (l4pis) para habilitar opg#o de abatimento de valores ja pagos de FGTS;

- (ldpis) - link para informar valores j& pagos de FGTS, permitindo o pagamento apenas da diferenga. Exibido apenas se marcado “Opgées Avangadas”.

Cancelar |

A ferramenta calculara os valores que seréo acrescidos nas guias DAE dos meses seguintes.
Conferir os valores e clicar em “ ?

0 Atencéo: a ferramenta sempre exibe os valores declarados, independentemente de ja
terem sido pagos. Se vocé deseja saber o que ja pagou, pode consultar as guias DAE pagas,
conforme item 4.5 Consultar Guias Pagas deste manual.

= Informacgao de valores ja recolhidos de FGTS

Se o empregador ja efetuou o pagamento de algum valor parcial de FGTS para essas
competéncias, devera clicar em “opg¢des avancadas” e, apds, nos icones de lapis que serdo
exibidos sobre cada valor:

Selecione os empregados, os valores para pagamento e cliqgue em Concluir para confirmar os dados do parcelamento:

Exibir “Opgdes Avancadas” para editar valores\ Comen Avencaes
FGTS Mensal (8%) + FGTS Compensatdrio (3,2%)
O Nome Total (R$) @ Parcelamento @
Margo/2020 (RS) Abril/2020 (RS) Maio/2020 (RS)

O ROAVGY EVIWVIZNL NZLIFVH 19040 19040 19040 0,00 &x de R$ 0,00
O VIRXZ ZOEVH WRZH UIZMXZ 11200 11200 112007 0,00 &x de R$ 0,00
O WRLTL WLH HZMGLH UVIVRIZ 13440 12440 13440 0,00 &x de R$ 0,00
O ZWROHLM WZ HROEZ YZHGLH 12880 12880 12880 0,00 6x de RS 0,00
\ TOTAL PARCELAMENTO R$ 0,00 6x de RS 0,00

Clicar no “lapis” para informar valores pagos

Informar o que ja foi pago e o sistema recalculara o montante devido. O valor informado nessa
tela ndo podera ser superior ao valor total devido no més para aquele trabalhador:

83



JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 09/12/2025

Informar Valores Ja Recolhidos do FGTS

Utilize essa opgdo para abater valeres ja pagos do FGTS do empregado doméstico.

Nome: ROAVGV EVIWVIZNL NZIJFVH

Més de referéncia: margo,/2020

Informe o valor ja pago do FGTS mensal (8%): 0,00]
(*) Deve ser menor ou igual a2 RS 136,00

FGTS Compensatdrio (3,2%):
N P \32%) 0,00

Apds informar o valer pago do FGTS mensal (8%), sera calculado automaticamente o
valor do FGTS compensatério (3,2%)

Caso seja necessario, consulte o recibo de salario do empregado emitido na época do
recolhimento para verificar os valores pagos em Demonstrativo dos Valores Devidos

Cancelar Confirmar

Apods informar o valor pago do FGTS mensal (8%), sera calculado automaticamente o valor
do FGTS compensatorio (3,2%). Caso seja necessario, consultar o recibo de salario do
empregado emitido na época do recolhimento para verificar os valores pagos em
Demonstrativo dos Valores Devidos.

= PAGAMENTO DO PARCELAMENTO

O eSocial incluira automaticamente os valores das parcelas nas préximas guias DAE dos
meses de junho a novembro/2020 (ndo havera uma guia especifica apenas para os valores
do parcelamento). Fechar normalmente as folhas e pagar as guias até o seu vencimento (até
o dia 7 do més seguinte). As parcelas do FGTS seréao incluidas nas guias DAE mensais
normais. Se houver pagamento em atraso dessas guias, seréo cobrados encargos calculados
entre o vencimento e a data do pagamento.

Nenhum encargo sera cobrado sobre os valores do parcelamento pagos até o vencimento de
cada guia.

= DEMISSAO DO TRABALHADOR ANTES DO TERMINO DO PARCELAMENTO

Se antes de quitar o parcelamento o trabalhador for demitido, os valores que ainda n&o foram
pagos serao antecipados e cobrados juntamente com a guia DAE do desligamento. O eSocial
fara isso automaticamente.

= ALTERAGCAO OU EXCLUSAO DE PARCELAMENTO

O empregador tera até o dia 07/07/2020 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do
FGTS.

Apo6s o registro do procedimento, utilizar os botdes \Excluir Parcelamento\ ou
Wterar Parcelamento, que aparecerio no canto inferior direito da tela.
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2 PAGAMENTO DO FGTS SEM OPGAO PELO PARCELAMENTO

O empregador tera até 07/07/2020 para aderir ao parcelamento. Se nao quiser parcelar e
preferir quitar o FGTS de uma vez, basta emitir as guias DAE dos meses que prorrogou
(consulte o item 4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE para verificar como
gerar uma guia DAE apenas com os valores do FGTS). O prazo também é até 07 de julho.
Apos essa data, caso nao tenha sido registrado o parcelamento, o FGTS em aberto de margo,
abril ou maio/2020 sera considerado em atraso e o pagamento sé podera ser feito por meio
da emissao do DAE dos respectivos meses (neste caso, com cobrancga de encargos).

4.3.4 Parcelamento de FGTS - Estado Calamidade Publica Covid-19 — MP
1.046/2021

Empregador/Contribuinte - Empregados Folha de Pagamentos - Ajuda -
Dados de Folha de Pagamento

Parcelamento do FGTS 2021

Consultar Guias Pagas 2020

Uma das medidas de preservagdo de emprego e renda durante o periodo do estado de
calamidade publica decorrente do novo coronavirus (Covid-19) foi a possibilidade de
prorrogacao do pagamento do FGTS dos meses de abril, maio, junho e julho de 2021 trazida
pela Medida Proviséria n° 1.046/2021. Os empregadores domésticos que realizaram essa
opgao agora deverdo acessar a ferramenta de parcelamento para dividir esses valores em 4
vezes, que serdo somados aos pagamentos das guias DAE dos meses de agosto a
novembro/2021.

O empregador tera até o dia 15/09/2021 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do
FGTS.

Na ferramenta de parcelamento, o usuario devera escolher os trabalhadores e respectivos
valores mensais de FGTS das folhas de abril, maio, junho e julho de 2021 que serao incluidos
no parcelamento. O sistema exibira os valores de FGTS declarados nas folhas (elas devem
estar encerradas) e o usuario marcara os que deseja parcelar:
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Opgéo para marcar todos os trabalhadores e meses. Caso contrario, devera
/ selecionar individualmente quais valores deseja incluir no parcelamento

FGTS Mensal (8%) + FGTS Compensatdrio (3,2%)
Nome Total (RS) @ Parcelamento @
Margo/2020 (RS)  Abril/2020 (RS) Maio/2020 (RS)

[ opgées Avancadas

ROAVGV EVIWVIZNL NZIJFVH 19040 19040 19040 571,20 6x de RS 95,20
VIRXZ ZOEVH WRZH UIZMXZ 11200 11200 11200 336,00 6x de RS 56,00
WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ 13440 13240 13440 40320 6x de RS 67,20
ZWROHLM WZ HROEZ YZHGLH 12880 12880 12880 386,40 6x de RS 64,40
TOTAL PARCELAMENTO R$ 1696,80 6x de RS 282,80

e Orientagdes:

Prévia dos valores — os valores acima s&o uma prévia e ndo incluem encargos gerados por pagamento em atraso;
Calculos dos depdsitos FGTS - considera a remuneragdo do empregado com incidéncia em FGTS no més de referéncia;

- Opgdes Avangadas - Utilizar essa opgdo para exibigdo de links " (l4pis) para habilitar opg#o de abatimento de valores ja pagos de FGTS;

- (ldpis) - link para informar valores j& pagos de FGTS, permitindo o pagamento apenas da diferenga. Exibido apenas se marcado “Opgées Avangadas”.

Cancelar |

A ferramenta calculara os valores que seréo acrescidos nas guias DAE dos meses seguintes.
Conferir os valores e clicar em “ ?

0 Atencéo: a ferramenta sempre exibe os valores declarados, independentemente de ja
terem sido pagos. Se vocé deseja saber o que ja pagou, pode consultar as guias DAE pagas,
conforme item 4.5 Consultar Guias Pagas deste manual.

= Informacgao de valores ja recolhidos de FGTS

Se o empregador ja efetuou o pagamento de algum valor parcial de FGTS para essas
competéncias, devera clicar em “opg¢des avancadas” e, apds, nos icones de lapis que serdo
exibidos sobre cada valor:

Selecione os empregados, os valores para pagamento e cliqgue em Concluir para confirmar os dados do parcelamento:

Exibir “Opgdes Avancadas” para editar valores\ Comen Avencaes
FGTS Mensal (8%) + FGTS Compensatdrio (3,2%)
O Nome Total (R$) @ Parcelamento @
Margo/2020 (RS) Abril/2020 (RS) Maio/2020 (RS)

O ROAVGY EVIWVIZNL NZLIFVH 19040 19040 19040 0,00 &x de R$ 0,00
O VIRXZ ZOEVH WRZH UIZMXZ 11200 11200 112007 0,00 &x de R$ 0,00
O WRLTL WLH HZMGLH UVIVRIZ 13440 12440 13440 0,00 &x de R$ 0,00
O ZWROHLM WZ HROEZ YZHGLH 12880 12880 12880 0,00 6x de RS 0,00
\ TOTAL PARCELAMENTO R$ 0,00 6x de RS 0,00

Clicar no “lapis” para informar valores pagos

Informar o que ja foi pago e o sistema recalculara o montante devido. O valor informado nessa
tela ndo podera ser superior ao valor total devido no més para aquele trabalhador:
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Informar Valores Ja Recolhidos do FGTS

Utilize essa opgdo para abater valeres ja pagos do FGTS do empregado doméstico.

Nome: ROAVGV EVIWVIZNL NZIJFVH

Més de referéncia: margo,/2020

Informe o valor ja pago do FGTS mensal (8%): 0,00]
(*) Deve ser menor ou igual a2 RS 136,00

FGTS Compensatdrio (3,2%):
N P \32%) 0,00

Apds informar o valer pago do FGTS mensal (8%), sera calculado automaticamente o
valor do FGTS compensatério (3,2%)

Caso seja necessario, consulte o recibo de salario do empregado emitido na época do
recolhimento para verificar os valores pagos em Demonstrativo dos Valores Devidos

Cancelar Confirmar

Apods informar o valor pago do FGTS mensal (8%), sera calculado automaticamente o valor
do FGTS compensatorio (3,2%). Caso seja necessario, consultar o recibo de salario do
empregado emitido na época do recolhimento para verificar os valores pagos em
Demonstrativo dos Valores Devidos.

= PAGAMENTO DO PARCELAMENTO

O eSocial incluira automaticamente os valores das parcelas nas préximas guias DAE dos
meses de agosto a novembro/2021 (ndo haverd uma guia especifica apenas para os valores
do parcelamento). Fechar normalmente as folhas e pagar as guias até o seu vencimento (até
o dia 7 do més seguinte). As parcelas do FGTS seréao incluidas nas guias DAE mensais
normais. Se houver pagamento em atraso dessas guias, seréo cobrados encargos calculados
entre o vencimento e a data do pagamento.

Nenhum encargo sera cobrado sobre os valores do parcelamento pagos até o vencimento de
cada guia.

= DEMISSAO DO TRABALHADOR ANTES DO TERMINO DO PARCELAMENTO

Se o trabalhador for demitido antes de quitar o parcelamento, os valores que ainda n&o foram
pagos serao antecipados e cobrados juntamente com a guia DAE do desligamento. O eSocial
fara isso automaticamente.

= ALTERAGCAO OU EXCLUSAO DE PARCELAMENTO

O empregador tera até o dia 15/09/2021 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do
FGTS.

Apo6s o registro do procedimento, utilizar os botdes \Excluir Parcelamento\ ou
Wterar Parcelamento, que aparecerio no canto inferior direito da tela.
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2 PAGAMENTO DO FGTS SEM OPGAO PELO PARCELAMENTO

O empregador tera até 15/09/2021 para aderir ao parcelamento. Se ndo quiser parcelar e
preferir quitar o FGTS de uma vez, basta emitir as guias DAE dos meses que prorrogou
(consulte o item 4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE para verificar como
gerar uma guia DAE apenas com os valores do FGTS). Nesses casos, o prazo de vencimento
desses valores de FGTS que nao foram parcelados é até 07/09/2021. Apos essa data, caso
nao tenha sido registrado o parcelamento, o FGTS em aberto de abril, maio, junho e julho de
2021 sera considerado em atraso e o pagamento sé podera ser feito por meio da emissao do
DAE dos respectivos meses (neste caso, com cobranga de encargos).

4.3.5 Restituicao de tributos do Empregador Doméstico

Para requerer a restituicao de valores de tributos pagos de forma indevida ou a maior no DAE,
os empregadores domeésticos deverao acessar o servigo “Obter restituicdo de pagamento
em DAFE’, disponivel no Portal do e-CAC, utilizando a conta Gov.br.

0 Para restituicao de valores de FGTS pagos indevidamente ou a maior, 0 empregador
deve procurar uma unidade da CAIXA.

‘?u«mm«m
Cg@ CODIGO DE ACESSO ACESSO GOVBR

CENTRO VIRTUAL

DE ATENDIMENTO
Para cadastrar um procurador, o contribuinte pede utilizar CEFICNP. 0 GovBR & um senvigo online de
identificagdo e autenticac3o digital do

- L - . cidaddo em dnico meio, para acesso aos
(o contribuinte e seu procurador precisam fer ceriificado diversos servicos plblicos digitais

digital); .
CODIGO DE ACESSO

= a opgdo "Procuracdo Eletrdnica”, disponivel no Portal e-CAC

a opedo "Solicitacdo de Procuracdo para a Receita Federal' -
disponivel fora do Portal e-CAC (apenas o procurador precisa Ertrar ¢ 3\
ter certificado digital). Entrar com w )

SENHA

Avangar
Saiba como gerar o codigo de acesso

ATENGAO:

As informacdes contidas nos sistemas informatizados da
Administragdo Piblica estdo profegidas por sigilo. Todo acesso €
monitorado & conirolade. Ao dar continuidade a navegacéo neste
senigo o usuario declara-se cienie das responsabilidades
penais, civis e adminisirativas descrilas na Polilica de
Privacidade e Uso

O empregador devera selecionar a opcao Restituicao e Compensacao:
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— -—
Titular do Codigo: 022.785.184-72 - UVIMZMWL QLZL KVIVRIZ WLH HZMGLH T
@Mﬁd«d
Seu codigo de scesso ird expirar em: 13/1/2023
CENTRO VIRTUAL )
=SB NHENTD v) @R anrsrperiice scssso B ook tem ums nova mansagem
Cadastros Cerliddes e Situago Fiscal Cobranga e Fiscalizagio Declaragdes e Demonsirafivos: Divida Afiva da Unidio

8 Meu Imposto de Renda

Extrato gz DIRPF

Divida Afiva PGF Legislagio & Processa Pagamentos & Parcelamentos Sem grupa definido

Senhas e Procuragbes Outros

Prezado Contribuinte.

% Meu Imposto de Renda

Erraty s DiAeE Seja bem-vindo ac Portal e-CAC da Receita Federal, um ambiente seguro, onde vocé pode utilizar dezenas de servicos com maior conforto e comedidade.

Ao concluir o use do portal, para garantir a protecio de seus dados, lembre-se sempre de clicar no botdo “Sair com seguranca

Novidades

Para facilitar a utilizac#o do e-Processo foi criado o Manual Simplificado do e-Precesso no Portal e-CAC

Noticias

Acompanhe as noticias e alteracbes recentes em servicos que estio no portal e-CAC. Clique aqui para visualizd-las.

Conheca e utilize também os servicos que a Receita Federal oferece na sua pagina na internet, fora do Portal e-CAC.

Informagbes ao Des

vedor

Para visualizar o nove guia de estilo clique agui
Para incluir um novo sistema dentro do Portal eCAC devera ser consultado o Guia eCAC.

E a seguir selecionar o servigo “Obter restituicao de pagamento em DAE”:

Cadastros Certidées e Situagao Fiscal Cobranga e Fiscalizacdo Declaragies e Demonstrativos Divida Ativa da Unido
Legislagdo e Processo Pagamentos e Parcelamentos Regimes e Registros Especiais Restiluicdo e Compensagdo Senhas e Procuragcies
Quiros

Restiluicdo e Compensacdo

Compensacio de Oficio Dados Bancarios

Comunicagio para Compensagio de Oficio Alteracio de Dados Bancarios p/ Resfituicio e Ressarcimento
PER/DCOMP — Resfituicdo e Gompensacio Resfituicio do eSocial Simplificado

Acessar PER/DCOMP WEB I Obter restituicdo de pagamento em DAE I

Consulta Analise Preliminar PER/DCOMP - Autorregularizacao
Consultz Despacho Decisdric PER/DCOMP
Consulta Infimacio PER/DCOMP

Consulta Processamento PER/DCOMP
Restituigdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica - IRPF

Meu Imposto de Renda (Extrato da DIRPF)

Além de permitir a solicitacido de restituicdo, o servigco possibilita ainda ao contribuinte
acompanhar a situacdo de seus pedidos, alterar dados, corrigir dados bancarios para
recebimento da restituicdo e cancelar o pedido de restituicao. O cancelamento do pedido e a
alteracao de informacdes serédo permitidas desde que o valor a restituir ndo tenha ainda sido
utilizado em compensacao de oficio e ndo houve o pagamento da restituicao.
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Titular do Codigo: 022.765.184-72 - UVIMZMWL OLZL KVIVRIZ WLH HEMGLH

S u—
caC

CENTRO VIRTUAL 3
DE ATENDIMENTO )

Restituicdo de Empregador Doméstico

Servigos

Consultar pedidos de restituigio
Alterar dados bancarios

Solicitar Restituicdo

Essa fungdo permite ao contribuinte encaminhar pedido eletrénico de restituicdo de
pagamentos feitos indevidamente ou a maior de créditos tributarios federais apurados na
declaracao do e Social do empregador domeéstico:

EE3 BrasiL CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acesso & informagao  Legislagdo  Canais

Titulsr do Cédige: 022.785.184-72 - UVIMZMWL OLZL KVIVRIZ WLH HZMGLH Sair com Seguranga

‘@'mw

CENTRO VIRTUAL 3
DEXENDRANT @A Aterar peril de acesso Sl Veoé tem uma nova mensagem

Restituigdo de Empregador Doméstico

Servigos w
| ® Solicitar restituicio

Alterar pedido de restituicao
 Cancelar pedidos de restituigio
% Consultar pedidos de restituigio

® Alterar dados bancrios

Observa-se que somente os tributos administrados pela Receita Federal pagos nos ultimos
cinco anos podem ser objeto de pedido de restituicdo. Para restituicdo do FGTS, o contribuinte
deve dirigir-se a Caixa Econdmica Federal.
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Titular do Cdigo: 022.765.184-72 - UVIMZMWL CLZL KVIVRIZ WLH HZMGLH Sair com Seguranga

?r‘mm«d

Seu cédign de acessa ird expirar em: 13/1/2023

CaC

CENTRO IRTUAL y
DE ATENDIMENTO

v} @A storar peri e scesso [ Ve tem uma nova mansagem

 Voltar

I Atencdo!!! Somente os tributos administrados pela Receita Federal podem ser restituidos. Para restituigio do FGTS, solicitar junto a Caixa Econdmica Federal. I V
Para pesquisar pagamentos, informe pelo menos o numero do documento de arrecadagao e/ou periodo de apuragao ‘.

Numero do DAE (Documento de arrecadacéo)

b

Periodo de apuracéo

até

Dados bancdrios para resfituigdo

Tipo de conta
Selecione ¥

Cadigo Banco Agéncia sem DV Conta sem DV DV
@

Valor do pedido de restituigao
0,00

Limpar

Para pesquisar pagamentos, devera ser informado o numero do pagamento ou o periodo de
apuracao, sendo a pesquisa limitada ao intervalo de 1 (um) ano.

‘?Mm

Seu cidigo de avessoird expirar em- 131172023

CENTRO VIRTUAL 3 -

OF ATENGIMENTO o @A Aterar perfl de scesso. Sl Vook tem uma nova mensagem
Solicitar Restituicdo * cam %4 Voltar
Atengiio!!! Somente os tributos administrados pela Receita Federal podem ser restituidos. Para restituigéo do FGTS, solicitar junto a Caixa Econdmica Federal. b

Para pesquisar pagamentos, informe pelo menos o nimero do documento de arrecadagao elou periodo de apuragéo:

Nimero do DAE (Documento de arrecadacéo)
07161533486012763

Periodo de apuracio
301112015 | [3] até (301122015

PESQUISAT |

Dados bancérios para restituigio

Tipo de conta
Comente v

Cédigo*  Banco Agéncia sem DV Conta sem DV v
237 @ BANCOBRADESCOSA 0001 1231 E]

Valor do pedido de restituigao
0,00

Limpar

O sistema recupera somente pagamentos com saldo credor disponivel e apresenta
mensagem indicando que seréo apresentados apenas tributos de receitas administrados pela
RFB em documentos com saldo disponivel.
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e O -

Thular do Cligo: 022.765.184-T2 - UVIMZMWL QLZL KYIVRIZ WLH HZMGLH S com Sequanga ¥
?mhhi

Seu oidigo de acessoird expirar em: 131172023
@ LOCALIZAR SERVICO

CENTRO VIRTUAL @
DE ATENDIMENTD £ ‘Mﬂuw . Voot tem uma nova mensagem

Documentos localizados m

Atencao! Serdo apresentados apenas tributos de receitas administradas pela RFB, em documentos com saldo
disponivel

g D puragé i A ¢é Valor saldo Agbes
[0 | 7161533486012763 | 1012015  30/1112015 | 301112015 | 2617450 | 2617450 @
OK

Documentos localizados E
Atencéo! Serdo apresentados apenas tributes de receitas administradas pela RFB, em documentos com saldo
disponivel
I« Documento Apuragdo Vencimento Arrecadagio Valor Saldo JAgdes
# | 7161533486012763  10/2015 = 30M11/2015  30/11/2015 = 26.174,50 @ 26.174,50 ]
Receita Tributo Apuragdo Vencimento Valor Saldo
CP SEGURADOS -
1082-03 EMPREGADO 10/2015 30/11/2015 13.294,26 13.294,26
DOMESTICO
CP PATRONAL -
1138-08 | EMPREGADO 10/2015 30/11/2015 11.709,31 11.709,31
DOMESTICO

CP PATRONAL -
1646-09 = GILRAT - EMPREGADO 10/2015 30/11/2015 1.170,93 1.170,93
DOMESTICO

Apds o preenchimento dos dados do pagamento (DAE) e do pedido de restituigéo,
contribuinte devera informar os dados bancarios e confirmar a solicitar da restituicao.

s
=S —

Saucerige de ae
@ o Ag LocALEzAR SERVIED

]

e 12202

) A s e Vot ens s e

Solicitar Restituigio * campos cbrigatérios  Voltar

Atengaoll! Somente os ributos admini ita Federal podem. tuidos. P igho do FGTS, junto a Caixa
sisar pagar periodo de apuragio:
Nimero do DAE (Documento de arrecadag3o) e
Periodo de spuracdo
B 5 s Ee
Fesquisar
PAGAMENTOS SELECIONADOS
Documento Apuragio Vencimento Arrecadagio Valor sado Valor a restituir Agdes
7191533490012763 102015 012015 30112015 217450 274,50 2617450 R
7161533610079139 12015 071212015 071212015 275%.64 2753684 2753064 Al
Totaiz 8271114 SaT11.14 711,14 |

Dados bancrios para restituigio
Tipo de conta *
v

Cédigo anco Agénciasem DV ™ Conta sem DV ™ oV
237 |6 BANGOBRADESGOSA 0001 1234 5
837114

Soictar restuigla | | Limpar

Em relacdo aos dados bancarios, o contribuinte devera informar:
¢ Tipo de Conta: Conta Corrente/Conta Poupanga/Conta Pagamento
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e Codigo do Banco

e Numero da Agéncia sem DV
¢ Numero da Conta sem DV

e DV

Dados bancarios para restituigio

Tipo de conta *
Selecione ¥
Selecione . ., .
Corrente co Agéncia sem DV Conta sem DV DV

El
Valor do pedido de restituicdo
~on

Confirmar cperagdo

Confirma a transmissdo do pedido de
resfituicdo?

O sistema gera automaticamente o niumero do Processo:

Pedido de restituicdo cadastrado!!

Foi gerado um pedido dnico de
caracteristicas:

Nimero do Pedido
20210000082

imero do Processo
0850-720.008/2021-69

A partir da transmisséo do pedido, o contribuinte podera acompanhar a situagdo dos seus
pedidos, alterar dados do pagamento e/ou alterar informagdes bancarias para crédito de
restituicdo ou mesmo cancelar o pedido de restituicéo.
As situagdes possiveis para o pedido de restituigcao sao:
e deferido total: resultado deferido, mas sem utilizagao total do crédito
¢ restituido: o crédito deferido foi todo restituido
e restituido parcialmente: o crédito deferido foi restituido parcialmente, mas o processo
de crédito ja foi encerrado
e cancelado: ndo houve utilizagdo do crédito e o pedido do contribuinte foi cancelado
e em revisdo: quando foi iniciada Revisdo de Oficio de crédito deferido anteriormente
e deferido parcialmente: quando apds Revisao de Oficio o novo resultado for deferido
parcialmente e o processo estiver sem utilizagao total do crédito
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e indeferido: quando apds Reviséo de Oficio o novo resultado for indeferido.

Antes do pagamento da restituicdo, sera efetuada a verificacdo de débitos em nome do
contribuinte.

Caso existam débitos passiveis de compensagéo de oficio, o sistema informara ao
contribuinte a existéncia de comunicagao para compensacgao de oficio (pendéncia de débitos),
permitindo a consulta dos débitos e a autorizagdo da compensacao de oficio.

Caso o contribuinte ndo se manifeste quanto ao procedimento no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da ciéncia, sera efetivada a compensacao.

Apos a efetivacdo da compensacéao, caso haja crédito remanescente, o processo segue para
0 pagamento da restituicdo.

EE3 srasi CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais
Titular do Cédige: 022 785.184-72 - UVIMZMWL QLEL KVIVRIZ WLH HZMGLH Sair com Seguranga

@k«mmﬂ

CENTRO VIRTUAL 3y LOCALIZAR SEI co
S §A Atersrperfidescesso. il Voo tem uma nova mensagem

o Vnham

Consultar Pedidos de Restituicio

Contribuinte: UVIMZMWL QLZL KVIVRIZ WLH HZMGLH CPF: 022.765.184-72

Pedido Data Processo Valor Pedido Situacido Ocorréncia
20210000103 28/01/2021 10880-720.013/2021-27 50.31 Deferido Total Pendéncia de Débitos!
20210000085 2610112021 10880-720 009/2021-69 5371114 Restituido Parcialmente
20210000082 26/01/2021 53.711.14 Cancelado Pedido cancelado pelo contribuinte ou descadastrade pela RFB
20210000061 14/01/2021 329892 Cancelado Pedido cancelado pelo contribuinte ou descadastrado pela RFB

Exportar para planilha

Mensagem apresentada ao contribuinte: “Existe comunicagéo para compensacao de oficio.
Utilize a aplicagao e-CAC para consultar a comunicagao/autorizar a compensacao. Ao clicar
no link, o contribuinte é transferido para o servico Comunicagao para Compensacao de Oficio.

Titular do Codigo: 022.785.184-72 - UVIMZMWL QLZL KVIVRIZ WLH HZMGLH aIr com »eguranca

?k«mh&w

ign de scess pirar em: 131172023
CENTRO VIRTUAL 3 LDCALIZAR SERVIGO
LEXHDUEND A Aterarperti de acesso | [ Voo tem uma agem
Pedido de Restituigio  Voltar [ Imprimir
bl
Numero do pedido Data do pedido Processo de restituicio Situacao
20210000103 281012021 10880-720.013/2021-27 Deferido Total
Atencioll Existe comunicacio para compensacéo de oficio. Utilize a aplicacdo e-Cac para consultar a comunicacio/: ra
BadUs toCretto SOttt
D Ap & Vencis dag Valor pago Valor a restituir Valor restituido
7161934408578278 10/2019 07/11/2019 16M2/2019 21,63 2163 0,00 g
7161934408649639 11/2019 06/12/2019 16/12/2019 25,03 25,03 0,00 r
7162004931452337 12/2019 07/01/2020 2710212020 3,85 365 0,00 -
Totais 50,31 50,31 0,00
Alterar crédito solicitado
Dados bancdrios informados para restituigéo
Banco Agéncia  Conta Tipo de conta

341-ITAU UNIBANCO S A 1626 236 Corrente
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4.4 Informe de Rendimentos (para Imposto de Renda)

Empregados 2 Informe de Rendimentos
Empregador/Contribuinte - Empregados - Folha de Pagamentos ~ Ajuda -

Admitir/Cadastrar
Gestdo dos Empregados

Informe de Rendimentos

O empregador que pagou a pessoa fisica rendimentos com reten¢ao do imposto sobre arenda
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 ocasido da rescisdo do contrato de trabalho, se esta ocorrer antes
da referida data.

nforme de Rendimentos

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

Selecione 0 ano e, em seguida, o trabalhador para o qual deseja emitir o informe de rendimentos.

Filtro de Pesquisa

Ang

2016 - Filtrar

CPF e nome do trabalhador

476-00 QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL

794-43 TVRAZ ZNVORZ ZOEVH WVNVGIRL Imprimir Informe

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

176-58 WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ Imprimir Informe

O Comprovante devera ser impresso, assinado e entregue ao trabalhador:
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ANEXO 1
COMPROVANTE DE RENDIMENTOS PAGOS DE IMPOSTO SOBRE A RENDA RETIDO NA FONTE

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

Exercicio de 20017

Verifigue 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 . br=.
1. Fonte Pagadora Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica
CNPIFCPF
123.456.789-00
2. Pessoa Fisica Beneficifdria dos Rendimentos
CPF
A456.789.123-11
MNatureza do Rendimento
0561 = Rendimento do Trabalho Assalariado no Pais

Nome Empresarial/Mome Completo
Dormslirs Plsoursn Tansirisn

Nome Completo
Lsmorns Ds Lermrosntlsn Silrnse

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

3. Contribuigiio 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 7) -

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

4. Rendimentos Isentos e Nio Tributiveis Valores em reais
I 1. Parcela isenta dos proventos de aposentadoria, reserva remunerada, reforma e pensiio (65 anos ou mais) I -

0 Serdo consideradas para consolidacdo dos valores constantes do Informe de
Rendimento, inclusive retencdo de IRRF, apenas as folhas de pagamento com situagao
“Encerrado” e com data de pagamento no exercicio/ano. Os valores das folhas de
pagamento com situacdo diferente de “Encerrado”, por exemplo “Em edi¢do”, ndo serao
considerados para fins do Informe de Rendimentos.

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

N&o sera gerado Informe de Rendimentos se houver no ano-calendario folhas de pagamento
com situagdo "REABERTA-Aguardando Encerramento”. Nesse caso, o usuario devera
acessar as folhas com essa situacéo 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.

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

Além de fornecer o Informe de Rendimentos ao trabalhador, se houver reten¢ao de Imposto
de Renda na Fonte, o empregador devera apresentar a Declaragédo 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 retencéo 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 informacdes e para baixar o Programa Gerador da Declaracao - PGD DIRF, acessar
a pagina da Receita Federal.

4.5 Consultar Guias Pagas

Folha de Pagamentos = Consultar Guias Pagas

Empregador/Contribuinte - Empregados - Folha de Pagamentos - Ajuda

Dados de Folha de Pagamento

Consultar Guias Pagas

O empregador podera visualizar se as guias DAE MENSAIS foram processadas pelo sistema
bancario e sensibilizado o eSocial através desta funcionalidade. DAE Rescisérios nao estao
incluidos nesta tela.

Extrato de Situagdes da Folha

Filtro para selecionar o
Filtro de Pesquisa ano da pesquisa.

Ano: /
2018 Filtrar

Opgéo para emitir a guia completa

Valor

Competéncia Vencimento* Situagio Detalhar Guia DAE®
Declarado @ Pago @

Dezembro/2018 07/01/2019 Encerrado 1.53440 1.53440 \ Emitir Guia Abater ou Editar
Décimo Terceiro/2018 07/01/2019 Encerrado 705,60 705,60 {:; Emitir Guia Abater ou Editar

Novembro/2018 07/12/2018 Reaberta ® 141120 Q

OQutubro/2018 07/11/2018 Encerrado 1.176,00 1.176,00 f-,\ Emitir Guia Abater ou Editar

Setembro/2018 07/10/2018 Pendente - 0,00 Q -

Atalhos para acessar a folha do més. Opcéo para editar a guia do més.

Os valores exibidos nesta tela sdo apenas uma referéncia para o usuario. E de
responsabilidade do empregador verificar se ha alguma diferenca a recolher de tributo ou
FGTS e gerar a guia complementar. Eventuais reaberturas de folha e alteragdo nos valores
pagos a cada trabalhador poderéao alterar os valores devidos do més, mesmo que o valor total
final figue o mesmo, e sera necessario gerar novamente uma guia abatendo pagamentos
anteriores, se houver.
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0 Os dados exibidos nesta tela possuem natureza informativa, ndo constituem certidao

de regularidade fiscal e nao refletem a situacao fiscal do empregador junto aos 6rgaos
arrecadadores e de fiscalizagao.

Coluna “DECLARADQO”: serdo exibidos os valores das folhas com situagcéao “Encerrado”.
Para folha “Reaberta”, o valor do ultimo fechamento (da folha), sem as atualizacdes de
eventuais alteragdes que o empregador tenha realizado, permanecera nos sistemas de
arrecadacao e cobranca. Sera necessario encerrar novamente a folha para que esses
sistemas sejam atualizados e a coluna passe a exibir os dados do novo fechamento.
Coluna “PAGO”: serdo exibidos apenas os valores que ja foram processados
internamente. O prazo entre o pagamento e o processamento pode demorar alguns dias.
Os valores exibidos nesta coluna nao incluem juros, multa e encargos, que serao
calculados apenas no momento da emissao da guia. Pagamentos efetuados utilizando
DARF gerado pela Receita Federal também nao aparecerado nesta tela. Os pagamentos
que tenham sido objeto de restituicdo, compensacgédo, reembolso, retificagdo ou
parcelamento no 6rgao arrecadador podem nao estar disponiveis para quitagéo de valor
devido no eSocial.

Coluna “DETALHAR GUIA”: a figura “Lupa” exibirda um detalhamento das guias que
foram pagas, indicando o valor pago em cada Cdédigo de Receita, bem como juros, multa
e encargos. Nao havera um detalhamento de valores de FGTS creditados para cada
trabalhador.

Detalhe da Guia Paga

Codigo Receita Descrigdo ValorRS MultaRS  Juros RS

1082 CP SEGURADOS - EMPREGADO DOMESTICO 336,00 67,20 2533
1138 CP PATRONAL — EMPREGADO DOMESTICO 336,00 57,20 2533
1251 FGTS — DEP COMPENSATORIO MENSAL 236,80 0,00 0,00
1646 CP PATRONAL - GILRAT - EMPREGADO DOMESTICO 33,60 6,72 2,53
1718 FGTS — DEPOSITO MENSAL 592,00 0,00 0,00
TOTAL 14112 23,19
(1719 ENCARGOS DO FGTS 126,83

TOTAL PAGO NO DAE (VALOR + MULTA + JUROSA ENCARGOS FGTS) 1.855,54

Este valor corresponde a

coluna "Pago” da tela anterior. )
0

Coluna “DAE”: exibira os botbes de emissao e edigdo de guia apenas para folhas com
status “Encerrado”. O botdo “Emitir Guia” sempre emitira um DAE com o valor total
devido, incluindo acréscimos por atraso, mesmo que existam pagamentos anteriores. O
botdo “Abater ou Editar” direcionara o usuario para a pagina de edi¢ao de guias, na qual
podera abater guias pagas anteriormente ou editar cada valor que sera incluido no DAE,
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conforme itens 4.3.1 Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE e 4.3.2 Abater
Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia deste Manual.

e Empregadores que parcelaram o FGTS (MP 927/20): os valores do parcelamento pagos
no DAE serao exibidos nos meses em que as guias foram pagas € ndo nos meses a que
se referem as parcelas.

4.6 Informacdao de Remuneragées de outras Categorias de
Trabalhadores

Folha de Pagamentos = Dados de Folha de Pagamento

SEGURADO ESPECIAL.:

Definicdo: Sao produtores rurais, que exercem atividade agropecuaria em area de até 4
(quatro) mdédulos fiscais, seringueiros ou extrativista vegetal, ou pescador artesanal, com
auxilio do cénjuge ou companheiro e filhos maiores de 16 (dezesseis) anos de idade, solteiro,
que trabalha com o grupo familiar e podem contratar trabalhador por no maximo 120 (cento e
vinte) dias de trabalho por ano. (Lei n°® 8.213/1991, art. 11, inciso VII)

Caso o empregador doméstico também seja Segurado Especial, podera enviar remuneragoes
de trabalhadores dessa categoria utilizando o médulo Simplificado Pessoa Fisica, quando
essa obrigacao entrar no eSocial (data futura ainda nao definida). Demais orientacdes para o
Segurado Especial estao disponiveis no portal do eSocial (link
https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial).

DEMAIS EMPREGADORES:

Caso o empregador pessoa fisica (CPF) possua outros trabalhadores que nao se enquadram
como Domésticos ou de Segurado Especial, devera enviar os eventos de remuneragao por
sistema proprio (webservice) ou diretamente no modulo Web Geral. Procuradores com
poderes para representar o empregador, como contabilidades, também poder&o transmitir os
eventos utilizando seus sistemas de gestdo de pessoas e de folha de pagamento (via
webservice ou modulo Web Geral). Orientacdes sobre o modulo Web Geral estao disponiveis
no Portal do eSocial (link: https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral).

4.7 Empréstimos consignados — Programa Crédito do Trabalhador

Em margo de 2025 foi criado o Programa Crédito do Trabalhador (Medida Provisdria n°® 1.292,
de 12 de Margo de 2025) para permitir a contracdo de empréstimos consignados pelos
trabalhadores diretamente pelo aplicativo da CTPS Digital, sendo descontadas as parcelas
diretamente do salario dos empregados via eSocial.

Os valores de empréstimos consignados contratados por trabalhadores domésticos serao
recolhidos via DAE do eSocial (mensal e rescisério). O eSocial buscara as informacgdes
diretamente na CTPS Digital e incluira automaticamente a rubrica de desconto na folha de
pagamento do trabalhador. O empregador devera confirmar os valores e realizar a retencao
no pagamento do trabalhador.

Caso um trabalhador tenha feito a contratacdo de empréstimo o valor da parcela é exibido na
tela inicial da folha, conforme destaque na imagem abaixo:
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™ Encerrar Folha

Verifique os valores abaixo. Caso necessario, clique sobre o trabalhador para edita-a.

Trabalhadores com desconto de eConsignado previsto

Nome Matricula

ZRWV ZKZIVXRWZ ZOEVH NLIVRIZ 0002

Empréstimo Liquido Data de Salario Afastamentos
Nome Vencimentos Descontos eConsignado Trabalhador Pagamento Familia @ Agiio @

KZFOL XVHZI HZMGLH
i 77 /05/202!

VIZMWZL 1.800,00 139,23 N&o possui 1.660,77 31/05/2025 0,00 0,00

ZRWV ZKZIVXRWZ ZOEVH

NLIVRIZ 8.000,00 1.97795 750,00 527205 31/05/2025 0,00 0,00

Ao acessar a tela de remuneragao do empregado com empreéstimo consignado o valor do
desconto aparecera na aba de descontos, conforme imagem abaixo, em um campo que
permite a edi¢cao do valor da parcela e até a exclusao do desconto, em caso de necessidade.

Vencimentos Descontos
Adicionar Qutros Vencimentos/Pagamentos Adicionar Qutros Descontos

Descrigdo Valor Acdo Descrigéo Valor Acdo

® saldrio @ contribuigdo previdenciaria do empregado (INSS)

3.500,00 Excluir 3134

Total Vencimentos: RS @ Imposto de renda retido na fonte - Mensal saga
) 3.500,00 :

@ Empréstimo eConsignado 750,00 Excluir

. RS
escontos: 1.122,25

o Quando houver remuneragao disponivel dentro dos limites legais, a retencdo das
parcelas de empréstimo consignado é obrigatéria, conforme determina o § 2° do art. 2° da
Lei n°® 10.820/2003. Caso o empregador deixe de efetuar o desconto em folha ou nao
recolha os valores retidos até a data de vencimento, estara sujeito as sancgdes
administrativas, civeis e penais previstas na legislacéo.

Alei que instituiu o programa Crédito do Trabalhador estabeleceu como limite para o desconto
da parcela o percentual de 35% da remuneracéao disponivel do trabalhador em cada més. No
modulo do empregador doméstico, o eSocial faz este calculo automaticamente e, caso o valor
da parcela ultrapasse o limite legal, o valor do desconto é reduzido até o limite permitido. No
caso de impossibilidade da realizacao do desconto integral essa informagao aparecera no
sistema e no recibo de pagamento do salario (conforme imagens abaixo). Esta notificacdo
permitira ao empregador informar ao trabalhador a ndo realizacao do desconto ou a efetivagao
de desconto parcial.
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Aviso na tela de remuneracéo:

Trabalhadores com desconto de eConsignado previsto

Nome Matricula Valor
ZRWV ZKZIVXRWZ ZOEVH NLIVRIZ 0002 750,00
Liquido Data de Saldrio Afastamentos
Nome Vencimentos D« préstimo eConsi Trabalhador Pagamento Familia @ Agio @
KZFOL XVHZI
7 5 7 105/
HZMGLH YIZMWZL 1.800,00 139,23 Né&o possui 1.660,77 31/05/2025 0,00 0,00
ZRWV ZKZIVXRWZ _ 644,97 (ndo foi possivel efetuar o desconto . - .
2 93 9780 105/202 0 -
ZOEVH NLIVRIZ 2000,00 1573 [{ola das parcelas referentes a competénc a)] 1.197.80 31/05/2025 000 0.00 Excluir Remuneragéo

Aviso no recibo de pagamento:

eSocial5180 - Contribuigdo previdenciaria do empregado (INSS) R$ 171,23

eSocial5030 - Desconto de adiantamento de férias e adicional de RS 62222
1/3 no més

eSocial9700 - Empréstimo eConsignado /a RS 694,52

TOTAL R$ 2.430,88 R$ 1.487,97

TOTAL LIQUIDO: R$ 942,91
Atencao: O trabalhador possui o seguinte empréstimo consignado:

Nimers do eontrate com a instituiglo banedria: 111111111
s T T T e e R )
Valor Parcela: R$ 980,00

0 desconio do eCeonsignado ndo foi efetivado, integral ou parcialmente, porgue atingiu o limite do percentual{35 %) de remuneracao disponivel ou por ter

. sido excluido/modificado pelo empregador. O trabalhador deve entrar em contate com a instituigao financeira para providenciar a regulanizagao da parcela. y
Recebl o total liquido discriminado neste recibo.

/ !

11

0 Retificacbes ou alteracbes nos eventos de empréstimo consignado realizadas no
eSocial nao repercutem nas parcelas anteriormente declaradas quando as guias de
recolhimento ja tiverem sido pagas ou estiverem vencidas.

4.7.1 Provisao do Empréstimo Consignado nas Férias

Quando houver programacgédo de férias de um empregado com contrato de empréstimo
consignado vigente, o eSocial fara automaticamente a provisdo do valor da parcela do
empréstimo consignado, proporcional aos dias de férias programados.
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0 A provisao do empréstimo consignado nas férias nao é a efetivacéo do desconto, trata-
se apenas de uma reserva de valor para garantir que, no momento do fechamento da folha,
haja saldo suficiente para a quitacao efetiva da parcela do empréstimo.

O valor da provisao € incluido automaticamente na tela de programagao de férias em um
campo que pode ser editado ou excluido pelo usuario (conforme imagem abaixo), ou seja, a
provisdo pode ser diminuida ou excluida quando o empregador entender que nao ha
necessidade de fazer o provisionamento nas férias porque, independentemente dele, o
trabalhador tera saldo suficiente para a quitagao da parcela.

Deseja alterar o valor do salario-base das férias?

Férias - Antecipacdo do Pagamento @ Sim
O Nao
VENCIMENTOS Saldric-base
3.500,00
Adiantamento de férias 2.333,33
Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias 777,78

Orientacdes para Pagamento das Férias

TOTAL 311,m
DESCONTOS

Imposto de renda retido na fonte - Férias 21,53

Provisdo de INSS - Férias - Maio/2025 266,74

Provis&o de parcela de empréstimo eConsignado - 500,00
Férias - Maio/2025 8

N

TOTAL 788,27

VALOR LiQUIDO 2.322,84

Voltar Cancelar Programar Férias

Quando o periodo de gozo de férias abranger mais de um més, o provisionamento do
empréstimo consignado sera feito considerando os dias de gozo em cada competéncia
(imagem abaixo), sendo devolvido, proporcionalmente, na folha de cada més de gozo.
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Férias - Antecipagdo do Pagamento

VENCIMENTOS

Adiantamento de férias 233333
Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias 77778
TOTAL 311111
DESCONTOS
Imposto de renda retido na fonte - Férias 21,53
Provisdo de INSS - Férias - Maio/2025 5833
Provis&o de INSS - Férias - Junho/2025 187,22
Provis8o de parcela de empréstimo eConsignado - 12500
Férias - Maio/2025 :
Provisdo de parcela de empréstimo eConsignado -
Férias - Junho/2025 7500
TOTAL 767,08
VALOR LIQUIDO 2.344,03

Voltar

Deseja alterar o valor do saldrio-base das férias?
® Sim

O Nio

Saléric-base

3.500,00

Orientagdes para Pagamento das Férias

M

Cancelar Programar Férias

Quando ocorrer o provisionamento do empréstimo consignado nas férias, o valor provisionado
sera devolvido como provento na tela de remuneracao, para que haja saldo suficiente para o
efetivo desconto do empréstimo, conforme destaque na imagem abaixo:

Vencimentos

Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos

Descri¢do Valor Acdo
@ salario 1.320,00 Excluir
& Far .
@ Férias - Gozadas no més 480,00
@ Férias - Adicional 1/3 sobre férias gozadas no
a 160,00
més
@ Ccompensagdo de provisio de parcela de —
empréstimo eConsignado no més - Férias .
@ Compensagao de provisgo de INSS no més -
o 48,00
Férias
- R
Total Vencimentos: s
2.088,26

Data do Pagamento ao Empregado: *

30/04/2025

Valtar

Descontos

Adicionar Outros Descontos

Descrigdo Valor Acdo
@ cContribuigo previdencidria do empregado (INSS) 153,63
@ Desconto de adiantamento de férias e adicional de
) N 640,00
1/8 no més
@ Empréstimo eConsignado 500,00 B

RS
1.293,63

Total Descontos:

Valor Liquido: R$ 794,63

Cancelar Programar Férias

4.7.2 Empréstimo Consignado no Desligamento
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Caso um empregado seja desligado contrato de empréstimo consignado vigente, a parcela
do empréstimo referente ao més da rescisdo sera incluida como desconto nas verbas
rescisoérias, respeitando também o limite de 35% da remuneracdo disponivel, conforme
imagem abaixo:

Estéo sendo exibidas as verbas rescisérias ja calculadas pelo sistema. Houve faltas, atrasos, horas extras ou qualgquer outra situagéo especifica que seja
necessario constar na resciséo?

Sim Nio

Vencimentos Descontos Afastamentos

Descrigdo Informagdes Adicionais Valor Total
(@ Desconto de adiantamento de férias e adicional de 1/3 no més 1.600,01
@ Contribuicdo previdenciaria do empregado (INSS) 121,23
@ Contribuigdo previdencidria do empregado sobre 13° Saldrio (INSS) 62,50

{ @ Empréstimo eConsignado 787,36 ]

Caso a remuneracgao disponivel nas verbas rescisdrias ndao comportem o desconto integral da
parcela, o TRCT sera gerado com a informagao do desconto parcial, para que o empregador
informe ao trabalhador a nao realizacdo do desconto ou a efetivacdo de desconto parcial,
conforme imagem abaixo:

EMPREGADOR
01 CNPJICEICPF 02 Razdo SocialMome
10.716.932/0001-99 | RXWX FWGDX NXU UWMVXU 22287892320
TRABALHADOR
10 PIS/IPASEP 11 Mome
ZWROHLM WZ HROEZ YZHGLH
17 CTPS (n®, série, UF) 18 CPF 19 Data de Mascimento 20 Nome da M3e
s 795.049.907-97 |23/04/1962 IFGS NZIRZ WZ HROEZ YZHGLH
CONTRATO
22 Causa do Afastamento

Despedida sem justa causa, pelo empregador

24 Dala de Admissao 25 Dala do Aviso Prévio 26 Data de Afastamento 27 Cod. Afast. 29 Pensao Alim. (%) (FGTS)

01/01/2023 15/05/2025 SJ2 0,00
30 Calegoria do Trabalhador

101 - Empregado Geral

Atencao: O trabalhador possui o seguinte empréstimo consignado:

Descrigdo banco: 033 - Santander Banespa
Valor Parcela:R$ 980,00
0O desconto do eConsignade nao foi efetivado, integral ou parcialmente, porque atingiu o limite do percentual (35%)

de remuneragao disponivel ou por ter sido excluido/modificado pelo empregador. O trabalhador deve entrar em
contato com a instituigdo financeira para providenciar a regularizagio da parcela.

Foi realizado o pagamento das verbas rescisorias especificadas no TRCT, no valor liquide de RS 4.161,25, o qual,
devidamente rubricado pelas partes, é parte integrante do presente Termo de Quitagao.
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0 Quando um empregado com empréstimo consignado é desligado, o empregador deve
descontar das verbas rescisorias a parcela pendente relativa ao més do desligamento e
repassar os valores a instituicdo financeira através da Guia DAE.O saldo remanescente
torna-se responsabilidade do trabalhador e da instituicdo consignataria, que podera
renegociar o contrato ou redirecionar os descontos para um novo vinculo empregaticio,
caso exista. O empregador nao precisa adotar outras medidas, pois a operacionalizagao
cabe exclusivamente a instituigcao financeira e ao trabalhador.

5 — AFASTAMENTOS

5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas, Licengas, Outros)

Empregados = Gestdo de Empregados = botao “Afastamento Temporario”

Empregador/Contribuinte -~ Empregados -~ Folha de Pagamentos - Ajuda -

Admitir/Cadastrar
Gestdo dos Empregados
Informe de Rendimentos

Substituicdo do Empregador
Doméstico (Representante da
Unidade Familiar)
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0 O registro, alteracao ou exclusao de afastamentos é permitido mesmo se as folhas
de pagamento da(s) competéncia(s) que refletirdo o impacto deste evento estiverem
com status “Encerrado”. Contudo, se essas folhas estiverem encerradas, a inclusao ou
alteracao nos afastamentos NAO produzira efeitos automaticos na remuneragéo. Caso
o afastamento tenha sido informado com as folhas fechadas e haja impacto do
afastamento nas verbas devidas, 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 remuneragado na coluna "Ac¢ao" do trabalhador para o qual o
afastamento foi informado;
4) Clicar em |Recalcular remuneragaol na coluna "Ac¢ao" do trabalhador para o qual
o afastamento foi informado;
5) Caso existam outras folhas com remuneracao informada, no periodo de
afastamento, repetir os passos de 1 a 4;
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 “Empregados”
= Gestdo de Empregados = clicar no nome do empregado =» clicar na matricula do
empregado = clicar no botédo “Afastamento Temporario”. Sera exibida a tela abaixo:

ui: # > Empregade

Afastamento Temporéario

Trabalhador: VWUV THIUV W VILIVTILYR VALVIVIL | VLY

Ori ¢oes para Registrar Tempordrio:

- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou guande houver decis@o do INSS ou judicial que determine a alteragdo do motive de "Acidente/Doenga néo relacionada ao Trabalhe® para
"Acidente/Doenca do Trabalho ou vice-versa, cligue em "Alterar

- Quando o empregado retornar ao trabalho, informar o término do afastamento, selecionando a opgo “Registrar Retorno”.

- Nos casos de conversdo de um tipo de afastamento em outro, por exemplo, conversdo de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenca em Licenca Maternidade, o empregador deverd
nformar o término do afastamento original e registrar novo afastamento com inicio em data subsequente a este término

Bot&o para registrar Afastamentos—>

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

Tipo de Evenio Data da Ocorréncia do Evento Data de Envio do Evento
Férias 07/01/2019 a 20/01/2019 16/01/2019
Férias 16/07/2018 a 30/07/2018 01/06/2018
Afastamento (03 - Acidente/Doenga ndo relacionada ao trabalho - Términa) 10/04/2018 05/04/2018
Afastamento (03 - Acidente/Doenca ndo relacionada ao trabalho - Inicio) 12/03/2018 16/03/2018
Férias 08/01/2018 a 22/01/2018 08/01/2018

Clicar nos titulos para consultar/editar
afastamentos anteriores

Apos clicar em Registrar Afastamento, o 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, caso tenha certeza dessa data.
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Vocé estd aqui: # > Empregados > Gestéo dos Empregados > Afastamento Temporério >

Registrar Afastamento Temporério

Marcar esta opcao para informar a data de término
do afastamento, caso tenha certeza dessa data.

Trabalhador: - UVIMZMWL WV LOREVRIZ ORH

Informagoes do Afastamento

Data de Inicio do Afastamento*
Preencher data de término do afastamento?

01/02/2021

Motivo do Afastamento

03 - Acidente/doenca nao relacionada ao trabalho v
0 afastamento decorre da mesma deenga que gerou o afastamento anterior dentro de 60 dias?
O sim @ Nao

O Foi acidente de transito?

Observagéo

Voltar Cancelar Salvar

Informagdes sobre Atestado Médico

Desde a implantagédo da versdo S-1.0 do eSocial em 19/07/2021, as informagdes do
Atestado Médico nao serao solicitadas, inclusive o cédigo “CID” e “Médico/Dentista
que emitiu o atestado” no momento do registro do evento.

0 A partir da competéncia 12/2016, todos os afastamentos registrados no eSocial
possuem reflexo automatico na folha de pagamento, desde que registrados previamente
ao fechamento da folha ou que, apds o registro do afastamento, a folha seja reaberta e a
remuneracao excluida. 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 Mé&s” para verificar o impacto no preenchimento da
folha de pagamento.

5.1.1 Retorno de Afastamentos

O retorno de afastamentos - caso ndo tenha sido informado no momento do registro do inicio
do afastamento - deve ser realizado pelo empregador clicando sobre o evento original:
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aqui: # » Empregados > Gestdo dos Empregados >

Afastamento Temporario

Trabalhador: | Y'Y N A1 - ZWROHLM WZ HROEZ YZHGLH

o Orientagdes para Registrar Temporario:
- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver decisdo do INSS ou judicial que determine a alteragdo do motivo de "Acidente/Doenca ndo relacionada ao Trabalho' para
"Acidente/Doenga do Trabalho" ou vice-versa, cliqgue em "Alterar’
- Quando o empregado retornar ao trabalho, informar o término do afastamento, selecionando a opcdo “Registrar Retorno™.
- Nos casos de convers#o de um tipo de afastamento em outro, por exemplo, converséo de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenga Maternidade, o empregador devera
informar o término do afastamento original e registrar novo afastamento com inicic em data subsequente a este término.

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

Tipo de Evento Data da Ocorréncia do Evento Data de Envio do Evento

Afastamento (03 - Acidente/Doenga ndo relacionada ao trabalho - Inicio) 02/05/2019 08/05/2019

N

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

O empregador podera acessar o eSocial e registrar o término _do afastamento com
qualquer periodo de antecedéncia.

Na tela seguinte, clicar no botdo "Registrar Retorno":

Voce estd aqui: i > Empregados > Gestao dos Empregados > Afastamento Temporario >

Visualizar Afastamento Temporario

Trabalhador: - UVIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ
Informagées do Afastamento

Data de Inicio do Afastamento

01/07/2021

Motivo do Afastamento

03 - Acidente/doenga néo relacionada ao trabalho

~
0 afastamento decorre da mesma doenca que gerou o afastamento anterior dentro de 60 dias?
Sim Nao
Foi acidente de transito?
Observagéo
4
Voltar

Registrar Retorno

Alterar Excluir

0 O campo "Data de Término do Afastamento” deve ser preenchido com o ultimo dia
do afastamento do trabalhador. Nao 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 botdo "Salvar":
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Término do Afastamento Temporario

Trabalhador: 723,042,207 27 - EWNUHLI WE HAULE TENOLH

(*)Preenchimento Obrigatdrio
Informagées do Afastamento

Data do Témine do Afastamento*

06/05/2019

Detalhes do Afastamento

Data do Afastamento Motivo do Afastamento

02/05/2019 03 - Acidente/Doenga ndo relacicnada ao trabalho

Voltar Cancelar Salvar

-

o O registro do retorno de afastamento é obrigatério para registro de eventos
posteriores no eSocial. Enquanto o empregado estiver com afastamento em andamento,
nao sera possivel incluir novos afastamentos, bem como informar valores de 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, o empregador devera alterar o afastamento registrado previamente com os
dados corretos.

5.1.2 Alteragao e Exclusao de Afastamentos Temporarios

A alteragdo ou exclusdo de afastamentos temporario pode ser realizada diretamente na tela
de registro:

Trabalhador: | dWIV TZEAVT 21 e TEIWTTWIT] Tk | 1EEW bk | el W |

o OrientagBes para Registrar Af Temporari
- Para corrigir oz dados de afastamento informado, em caso de emo ou quande houver deciso do INSS ou judicial que determine a alteragSo do mative de *Acidente/Doenga nio relacionada ao Trabalho® para
Acidente/Doenga do Trabalha® ou vi =3, clique em "Alterar”.

- Quanda o empragada retamar 20 trabalhe, infarmar o términe da afastaments, selacionanda a opgdo “Registrar Retord
- Mos casos de conversdo de um tipo de

stamento em outra, par exemplo, convers3a de Auxiio Doenga em Apcsentadaria par Invalidez ou de Ausilic Doenga em Licenca Matemidade, o empregador devera
nformar o término do afastamento or ;II"E' e reg strar nove afastamento com inicio em data subsequente a este térming.

Registrar Afastamento

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

Tipo de Evento Data da Ocomréncia do Evento Data de Envio do Evento
Afastamento (03 - Acidente/Doenga ndo relacionada ao trabalho - Térming), 06/05/2019 08/03/2019
Afastamento (03 - Acideme/Doenga néo relacionada 2o trabalhe - Inicio) 02/05/2019 08/03/2019

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

Na tela seguinte, clicar no botao "Alterar" ou "Excluir", conforme o caso:
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Término do Afastamento Temporario

Trabalhador: | IVINTEINT 1 TV TIVT T0ks 11V ks 1 Bl 1W0s] 1 (Preenchiments Obrigatério
Informacgées do Afastamento

Data do Términe do Afastamento

0&/05/2019

Detalhes do Afastamento

Data do Afastamento Motive do Afastamenta
02/05/2019 03 - Acidente/Doenca ndo relacionada ao trabalho

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

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

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

5.1.3 Acidente/Doenc¢a do Trabalho

O registro do afastamento por acidente/doencga do trabalho deve ser registrado normalmente
no eSocial, selecionando o motivo correto:

cf estd aqui: & > Gestdo de Empregados > Afastamento Temporério

Registrar Afastamento Tempordrio

Empregado: - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
Informacgdes do Afastamento

Data de Inicio do Afastamento *

R Para o motive de afastamento "Acidente/Doenga do Trabalho”, a Comunicagdo de
[ Preencher data de término do afastamento? Acidente do Trabalho - CAT & abrigatéria. Clique aqui para acessar o sistema de
20/01/2022 registro da CAT.
Motivo do Afastamento*

01 - Acidente/doenca do trabalho

0 afastamento decorre da mesma doenca que gerou o afastamento anterior dentro de 60 dias?

s Marcar esta opgao em caso
de acidente de transito

[ Foi acidente de transito?

Observagéo

Voltar Cancelar Salvar

Além de registrar o afastamento no eSocial, a Comunicagdo do Acidente do Trabalho — CAT
também é obrigatéria 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.

Desde 10/01/2022, o cadastramento da CAT pelo empregador ocorrera exclusivamente por
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meio eletrdnico, ndo sendo mais possivel o protocolo fisico do documento nas Agéncias da
Previdéncia Social. Deste modo, quando se configurar acidente de trabalhado para essa
categoria, o empregador doméstico devera registrar o cadastro da CAT diretamente via
eSocial, na tela de Gestdo dos Empregados.

Para mais informacdes, consultar o capitulo 6 — CAT - Comunicacio de Acidente de Trabalho
deste Manual.

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

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

Para empregado que no momento de implantagédo do eSocial encontrava-se afastado (auxilio-
doenga, licenca maternidade etc.), o empregador devera registrar o afastamento no momento
do cadastro inicial do empregado no eSocial, conforme item 3.5 Dados do Contrato deste
Manual. O botdo de “Afastamento Temporario”, disponivel na tela de “Gestdo dos
Empregados”, s6 devera ser utilizada para registro do retorno (fim) desse afastamento que foi
informado durante o cadastro inicial do empregado.

Os demais afastamentos com inicio posterior a 01/10/2015 deverdo utilizar o botdo de
“Afastamento Temporario” para incluir o inicio e fim desses eventos.
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5.2 Férias

Empregados = Gestdo dos Empregados = Férias

Empregador/Contribuinte - Empregados - Folha de Pagamentos - Ajuda ~

Admitir/Cadastrar

Gestdo dos Empregados

Informe de Rendimentos

Orientagdes gerais:

As férias devem ser concedidas dentro dos 12 (doze) meses seguintes ao término do
periodo aquisitivo. Caso sejam concedidas apds esse prazo, o empregador devera
pagar a respectiva remuneragao em dobro.

As férias ndo devem ser iniciadas em dia de folga do empregado.

A opcao relativa ao abono pecuniario — conversdo em dinheiro de 1/3 (um tergo) dos
dias de férias — deve ocorrer uma unica vez por periodo aquisitivo.

As férias podem ser concedidas em até 2 (dois) periodos, sendo um deles de, no
minimo, 14 (quatorze) dias.

Para informar férias concedidas em 2 (dois) periodos, conclua uma programagao com
o primeiro periodo de férias. Posteriormente, acessar novamente a opgao de Férias e
clicar no mesmo periodo aquisitivo para registrar o segundo periodo de gozo.
Adiantamento de 13° no gozo das férias: quando requerido pelo empregado em janeiro
do ano corrente, o pagamento do adiantamento do décimo terceiro salario deve ser
efetuado junto com o pagamento das férias. Nesse caso o empregador deve imprimir
um recibo a parte (modelo disponivel no capitulo 9 da versdo WEB deste Manual) e
lancar manualmente o pagamento na folha mensal.

Periodo aquisitivo de férias é o periodo de 12 meses de trabalho que da ao empregado
o direito de gozar suas férias.

Periodo concessivo de férias é o periodo de 12 meses subsequentes ao periodo
aquisitivo em que o empregador devera conceder as férias ao trabalhador.

Sao disponibilizadas duas opgdes para o registro de férias: uma versao simplificada, via
menu de Acesso Rapido, conforme item 5.2.6 Registro de Férias via Acesso Rapido
(Assistente) deste Manual; e outra opgao completa, localizada dentro do menu Gestao de
Empregados, detalhada no capitulo 5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa).

Para acessar todas as funcionalidades de Gestao das Férias dentro do menu Gestao dos
Empregados, clicar sobre o nome do empregado e depois no botao “Férias”, conforme abaixo:
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Clique no nome do empregado para visualizar os dados

Ativos

AHPUIPRLLALIPRII® TUIRPA

Inativos

Dados do Empregado

CPF: ARA'ATT'TAA AA
Nome: RIBIIERL ALBALIN | UARA Dados Cadastrais

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

Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admissdo Data do Desligamento

EDOO1 104 - Empragado - Doméstico Ativo 15/05/2017

Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento Relatdrios

Movimentacoes Trabalhistas

0 O registro, alteragdo ou exclusao de férias é permitido mesmo se as folhas de
pagamento da(s) competéncia(s) que refletirdo o impacto deste evento estiverem com
status “Encerrado”. Contudo, se essas folhas estiverem encerradas, a inclusdo ou
alteragdo nas férias NAO produzira efeitos automaticos na remuneracgéo. Caso as férias
tenham sido informadas com as folhas fechadas, 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 remuneragéao na coluna "A¢ao" do trabalhador para o qual as
férias foram informadas;
4) Clicarem Recalcular remuneragéo na coluna "A¢ao" do trabalhador para o qual
as férias foram informadas;
5) Caso existam outras folhas com remuneracao informada, no periodo das férias,
repetir os passos de 1 a 4;
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

Desde 28/06/2016, o empregador precisa 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 impactardo diretamente a folha de pagamento a partir da
competéncia julho/2016.

Para ajustes em férias gozadas entre os meses de outubro/2015 até abril/2016, o empregador
devera langar manualmente na folha de pagamento os reflexos das remuneracgdes recebidas.
Até esse més, todos os valores devidos a titulo de salario mensal, férias e 1/3, e outras verbas
devidas serao somados e langados na rubrica "Remuneragdo Mensal", conforme 4.1.8 Folhas
de Pagamento das Competéncias 10/2015 até 04/2016 deste Manual.

Para os meses de maio e junho/2016, o empregador também devera lancar manualmente os
valores nas folhas de pagamento, mas devera utilizaras rubricas especificas para cada verba

paga.

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

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

Abono Pecunidrio Quantidade de Dias
(conversdo de 1/3 das Disponiveis para
férias em dinheiro) Programacio

Total de Dias de Quantidade de Dias ja
Férias Programados

Periodos de Férias j&

Periodo Aquisitive Programados

05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Néo 30
05/12/2016 - 04/12/2017 30 ] Nao 30

5-04/12/2016 30 30 Sim 0 02/05/2016 - 21/05/2016

05/12/2014 - 04/12/2013 30 0 Néo 30

05/12/2013 - 04/12/2014 30 o Néo 30

Clicar sobre o periodo aquisitivo para a programagéao das férias.

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 programacdo e 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 impactardo o periodo aquisitivo do empregado.
Nestes casos, o eSocial iniciara um novo periodo aquisitivo a partir do retorno do empregado
a atividade:

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

Alteracao do Periodo Aquisitivo: O empregador também podera alterar manualmente o
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periodo aquisitivo de férias do trabalhador, devendo observar os requisitos legais para tal
ajuste.

Programar Férias
Marcar "Opcbes Avancadas" para exibicaqQ da figura "lapis",
Trabalhador 476-00- OLHV TLNVH KzxsvxLuros  du€ edita os valores exibidos nas colunas.

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

# Opgdes Avancadas

- - . Total de Dias de Quantidade de Dias ja Abnnnf‘et:umarln Qu:inllda’dg.de Dias Periodos de Férias ja
Periodo Aquisitivo # L (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados . - Programados
férias em dinheiro)} Programacio
05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Néo 30
05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 Mao 30
05/12/2015- 04/12/2016 30 30 Sim 0 02/05/2016- 21/05/2016
05/12/2014 - D4/12/2015 30 0 Méo 30
05/12/2013 - 04/12/2014 30 0 Néo 30

Clicar na figura "Lapis" para exibicdo da tela de edicéo 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 Inicio do Periodo Aquisitivo: 0112011

Orientagdes pars siterar a data de inicio do perfodo squisitivo
Periodo Aquisifivo de Férias [antes da alteragdo)
0171112015 - 31102018
0171172014 - 311072015 (")
0171172013 - 3111072014
0171172012 - 3111072013

0171172011 - 3171072012

Cancelar Confirmar

0 A nova data de inicio do periodo aquisitivo deve ser uma data valida a partir da data
de admisséo do trabalhador.

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. No entanto, caso queira, o empregador também
conseguira realizar a alteragdo manual utilizando essa ferramenta.

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 alteragao 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 programacao 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, serd necessario excluir a programacao anterior de férias, realizar a alteracado do
periodo aquisitivo e registrar novamente a programacao no periodo correto.

5.2.1.2 Total de Dias de Férias

Essa coluna sera preenchida de acordo com a jornada cadastrada para o empregado no
eSocial, sendo 30 dias para jornadas 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):

Duracgao 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

Caso o empregador entenda que seu trabalhador tenha direito a mais dias de férias, podera
alterar manualmente o total de dias, conforme detalhado abaixo.

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

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

0 As faltas do empregado ao servigo nao podem ser descontadas diretamente do periodo
de férias (§ 1°, art. 130, Decreto-Lei n® 5.452/1943 - CLT).

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

Programar Ferias

Marcar "Opg¢des Avangadas" para exibicdo da figura "lapis”,
gue edita os valores exibidos nas colunas:

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

¥ Opcdes Avangadas

Abono Pecunidrio Quantidade de Dias
(conversdo de 1/3 das Disponiveis para
férias em dinheira) Programacdo

Total de Dias de Quantidade de Dias ji
Férias Programados

Periodos de Férias j&

Periodo Aquisitivo # Programados

05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Nao 30
30 1] Nio 30
30 30 Sim o 02/05/2016 - 21/05/2016

30 0 N&o 30

Clicar na figura "Lapis" para exibicéo 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

Perindo aguisitivo: 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 histérico de férias registradas no eSocial. Nos casos de
gozo de férias nao registradas no sistema pelo usuario, o empregador podera informar
manualmente esses dados.

0 E obrigatdrio o registro das férias no eSocial. Utilize esta opgéo apenas quando houver
alteragdo no representante da unidade familiar (para informar gozo de férias no antigo
representante) ou para periodos anteriores ao inicio do eSocial (01/10/2015).

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 "Quantidade de Dias ja Concedidos/Vendidos":
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Marcar "Opcbes Avancgadas" para exibicédo da figura "lapis",
que edita os valores exibidos nas colunas.

Programar Férias
Trabalhador: ¥ PRI 1I¥RI P - XVHZI ZFTFHGL ZOEVH MVGL
Selecione o periodo aquisitivo ¥ para nova programacéo de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja programadas:
#| Opgdes Avangadas
Abono Pecunidrio Quantidade de Dias

(conversdo de 1/3 das Disponiveis para
férias em dinheiro) Programagdo

Periodos de Férias ja
Programados

Total de Dias de Quantidade de Dias ja

Periodo Aquisitivo .#* Férias Concedidos/Vendidos

03/02/2022 - 02/02/2023 30 0 Néo 30
3/02/2021 - 02/02/2022 30 0 N&o 30

03/02/2020 - 02/02/2021 30 25 N&o 5

Clicar na figura "Lapis" para exibigdo da tela de edigao
da "Quantidade de Dias ja Concedidos/Vendidos".

Na tela exibida, informar o total de dias ja concedidos/vendidos e clicar em :

Alterar Quantidade de Dias de Férias ja Concedidos/Vendidos

Periodo aquisitivo: 03/02/2020 - 02/02/2021

Quantidade de Dias de Férias ja Concedidos/Vendidos od

Salvar Cancelar

0 A geracdao 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.

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

As férias registradas antes do dia 28/06/2016 terao sua migragcao automatica para a nova
funcionalidade de férias. No entanto, em algumas situa¢des 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. Migrac&o automatica
28/06/2016, com registro de término Se houver erro de migragao, o
das férias informado no sistema. empregador podera excluir e lancar

novamente na nova funcionalidade.
Registrou apenas o aviso de férias ou Clicar sobre a programacgao 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 programagéo
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 "Opgdes avancadas" para
exibigao do link (lapis) de alteragao).
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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 30 0 N&o 30
1/2015 - 31/10/2016 30 30 Nio a
B . - - :
{Méo Concluids)

1/2013 - 31110/2014 a0 0 Nio i}
1/2012 - 311102013 30 0 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
2710472014 - 26/04/2015 30 15 Nio 18 15/01/2016 - 29/01/2016
o OrientacGes 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,

As férias n3e devem ser iniciadas em dia de folga do empregado.

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

As férias podem ser concedidas em até 2 (dois) periodos, sendo um deles de, no minimo, 14 (quatorze) 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.

As férias 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 Alteragaes” ou “EXCIUir
Sim Nao - L. "
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 (alteragao
contratual, afastamentos ou férias) em data anterior a 08/01/2018, 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 Movimentagdes Trabalhistas deste
Manual. Apos regularizar essas férias, devera realizar novamente a inclusédo dos eventos
excluidos, sempre respeitando a ordem cronoldgica.
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5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa)

PROGRAMAR FERIAS

!

Selecionar o Empregado

A 4
Selecionar Periodo Aquisitivo

A 4

Informar Programacao:
— Data de Inicio das férias
— Quantidade de dias de férias
— Vender 1/3 das férias (Abono Pecuniario)?

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:

4 aqui: > Empregades > Gestdo dos Empregados

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

NZIXLH WZ0 YRZMXL IRYVRIL /\ Definindo a data

Wik LWV W ) ) X
Data de Inicio das Férias* Quantos dias de Férias™ Termino das Férias *

0
Informagdes dos pericdos aquisitivos

01/01/2019 - 31/12/2019

- S ; 0 trabalhador deseja vender férias? (1/3 dos dias)
30 dias disponiveis para programaggo

0 dias ja programadcs . 2 =
T ——— Informar se havera convers&o de
® Nio 1/3 das férias em dinheiro (abono

Orientagbes para Programar Férias pecunia’rio).

Voltar Cancelar Programar Férias

e 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:
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0 pagamento de férias para o periodo aquisitivo em questdo enseja 30 dias
para pagamento de férias em dobro. Confirma o pagamento?

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

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

Parcelamento de férias: em casos excepcionais as férias 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
opcgao de nova programacao.

Vender 1/3 das Férias (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 alteragao
do "Total de Dias de Férias" para valores superiores a 30 dias.

Para geracao do recibo de férias e impacto de valores nas folhas de pagamento, o
empregador devera informar a data do pagamento do adiantamento das férias e o salario base
que sera utilizado. A campo do lado esquerdo da tela mostra uma prévia (resumo) dos valores
que irao aparecer no recibo e seu impacto nas folhas de pagamento. Apds preencher os
campos acima, o empregador devera clicar em Programar Férias:

4aqui # - Empregades » Gestio dos Empregados

Programar Férias

NZIXLH WZ0 YRZMXL IRYVRIL Definindo a data
Wl WY WL
Data de Inicio das Férias™* Quantos dias de Férias Término das Férias*
01/11/2019 20 20/11/2019
nformagdes dos periodos aguisitivos

01/01/2019-31/12/2019

. i 0 trabalhador deseja vender férias? (1/3 dos dias)
30 dias disponiveis para programagio

0 dias jé programados sim
® Nao

OrientagBes para Programar Férias

_ o Resumo dos valores do recibo e Quando pagar
Ferias -Antecipacdod impacto na folha de pagamento
w vwems ww . uneragdo de férias deve ser pago até 2 dias antes do
VENCIMENTOS inicio das férias.
amento de férias 893,33 Data do Pagaments /
o do adicional de 1/3 sobre B 30/10/2019 Informar a data do pagamento
das férias
TOTAL 119111 Deseja alterar o valor do saldrio-base das férias?
® Nic
DESCONTOS .
Provis8o de INSS - Férias - Novembro/2019 95,28 1.340,00
rora 9528 OrientagBes para Pagamento das Férias
VALOR LIQUIDO 1.095,83
Voltar Utilizar essa opgdo para acrescentar | Geneslar | | Programar Férias

ao salario contratual as meédias de
horas extras, adicional noturno e
outras verbas recebidas durante o
periodo aquisitivo.
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e Data de Pagamento das Férias: O prazo legal para pagamento da remuneragéo de
férias é até 2 (dois) dias antes do inicio do seu periodo gozo (art. 145 da CLT). Na
auséncia de informacao da data de pagamento, o recibo de pagamento de férias nao
sera gerado e sua remuneracgao, para fins de tributacao, sera considerada paga na(s)
competéncia(s) do respectivo periodo de gozo. Nesse caso, se 0 pagamento ocorrer
antes da folha de pagamento, o empregador devera providenciar um recibo de férias
fora do eSocial.

e Salario-base de férias: o eSocial utiliza o salario contratual atual registrado para o
trabalhador. Quando necessario, o usuario deve alterar o salario base de férias
sugerido, sobretudo nas seguintes situacoes:

o Houve variagdo salarial (horas extras, adicional noturno etc.) no periodo
aquisitivo de férias;

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

o No caso de empregado semanalista, houve contratagdo para prestacédo de
servicos em semanas alternadas.

Apos informar os dados acima, sera apresentado um resumo para confirmagao do registro.
Clicar em Confirmar:

Atencgio:

As férias do trabalhador estao programadas para 01/11/2019 a 20/11/2019.
A opgdo para converter 1/3 das férias em dinheiro € igual a 'Nio'.

Confirma a programagao de férias?

Cancelar Confirmar

5.2.3 Impressao de Aviso de Férias

O empregador devera avisar o trabalhador sobre a programagao de suas férias com 30 dias
de antecedéncia da data de inicio, conforme legislagdo em vigor. O usudrio encontrara um
modelo de Aviso de Férias na versao WEB do Manual do Doméstico (capitulo “9-Modelo de
Documentos”), que podera ser editado e impresso com os dados da programagao para ser
entregue ao empregado.

5.2.4 Impressao de Recibo de Pagamento de Férias

Apos programar as férias, sera exibida opgéo para impressao do recibo:
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Atencao

A programac&o das férias foi salva com sucesso
Agora, deseja imprimir o recibo de férias?

Sim Nao

O recibo de férias também podera ser impresso no botéo |Imprimir Recibo de Pagamento|
das Férias|, localizado no canto superior direito da tela de consulta/alteragao, conforme item
5.2.5 Consulta, Alteracéo e Exclusdo de Férias deste Manual.

As opgdes acima nao aparecerao caso o empregador nao tenha informado o campo “Data do
Pagamento” durante a programacao das férias. Nesse caso, se 0 pagamento ocorrer antes
da folha de pagamento do més de gozo, o empregador devera providenciar um recibo de
férias fora do eSocial.

Impressao de recibo apoés retificagdo das férias: se houver alteragdo na programacéao
posterior a "Data de Pagamento das Férias" original, o usuario ndo devera gerar novo recibo,
pois seus valores ja foram apropriados nas folhas de pagamento correspondentes. Nesse
caso, basta ndo preencher o campo “Data do Pagamento”. O empregador devera realizar

manualmente os ajustes na folha de pagamento impactada pela alteragao.

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

5.2.5 Consulta, Alteragao e Exclusao de Férias

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

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 ja programadas:

Opcdes Avangadas

Abono Pecunidrio Quantidade de Dias

= 2 Periodos de Férias j&
(conversdo de 1/3 das Disponiveis para L

Periodo Aquisitivo Total de Dias de Quantidade de Dias ja

= FEIEES férias em dinheira) Programacéo LIS
05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 NEo 30
05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 NEo 30
05/12/2015 - 04/12/2016 30 30 Sim 0 D2/05/2076 -
05/12/2014 - 04/12/2015 30 o N&o 30
05/12/2013 - 04/12/2014 30 0 NEo 30

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

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

Opgéo para impressdo do Recibo de Férias —™——— 3,

Imprimir Recibo de Pagamento das Férias

NZIXLH WZ0 YRZMXL IRYVRIL Definindo a data

Wkl WY W
Data de Inicio das Férias Quantos dias de Férias Témino das Férias

01/11/2019 20 20/11/2019
Informagdes dos periodos aquisitivos
01/01/2019-31/12/2019

. 0 trabalhador deseja vender férias? (1/3 dos dias)
niveis para programagac

Sim
Nao
Orientagdes para Programar Férias
i _ Quando pagar
Férias - Antecipagdo do Pagamento

0 valor da remuneracgéo de férias deve ser pago até 2 dias antes do

VENCIMENTOS inicio das férias.
Adiantamento de férias 893,33 Dana do Pagamento
Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias 297,78 30/10/2019
TOTAL 11911

Deseja alterar o valor do salério-base das férias?

Sim

DESCONTOS .

Nao

Provisdo de INSS - Férias - Novembro/2019 95,28 Salaric-base
1.340,00

TOTAL 95,28
Orientagdes para Pagamento das Férias
VALOR LiQUIDO 1.095,83 - .
Opcodes para excluir ou alterar as
férias programadas. \A\‘
voltar Excluir Alterar

Se houver alteragdo na programacao 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 alteracao.

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

OA exclusao ou alteracao de férias podera impactar folhas de pagamento ja encerradas.
Em um periodo em que antes constavam férias, o empregador devera fazer os devidos
ajustes na remuneragao. Se necessario, o empregador devera reabrir as folhas de
pagamento impactadas e realizar as devidas corregdes. Consultar o item 4.2.2 Reabrir
Folha de Pagamento para mais informacdes.
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5.2.5.1 Interrupgao de Férias nos Casos de Licenga Maternidade ou Outro Motivo
Legal

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

e 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 faga a contabilizacdo do
valor real que foi pago a trabalhadora;

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

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

4. Conceder o periodo de férias restantes imediatamente apdés o término do
afastamento, cadastrando esse periodo no menu Trabalhador =» Férias. Gerar
recibo de férias, para que o sistema faca a contabilizagdo do valor real que foi
pago a trabalhadora. No entanto, apesar do recibo, ndo sera necessario efetuar o
pagamento das férias novamente.

e Com devolugao dos valores pagos no adiantamento de férias dos dias ndao gozados:
1. Alterar as férias atuais colocando apenas a quantidade de dias efetivamente
gozados. Gerar recibo de férias, para que o sistema faca a contabilizacdo do
valor real que foi pago a trabalhadora. Pegar assinatura no novo recibo. Fazer

recibo ao trabalhador dos valores que foram devolvidos;

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

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

4. Conceder o periodo de férias restantes imediatamente apds o término do
afastamento, cadastrando esse periodo no menu Trabalhador = Férias. Gerar
recibo de férias, para que o sistema faca a contabilizagdo do valor real que foi
pago a trabalhadora. Efetuar o pagamento dos valores ao trabalhador.

5.2.6 Registro de Férias via Acesso Rapido (Assistente)

O eSaocial disponibiliza uma opc¢ao para registro rapido e simplificado das férias, quando o
gozo sera no ultimo periodo aquisitivo e ndo sera necessario informar nenhuma informagéao
especial. Caso o empregador queira registrar férias para outro periodo aquisitivo, parcelar as
férias ou alterar o salario base para calculo das verbas, devera utilizar a op¢do completa,
conforme item 5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa) deste Manual.

0 Caso o trabalhador ndao possua periodo aquisitivo completo, sera exibido o periodo
em curso (que ainda nao venceu). Apesar de o trabalhador ainda n&o ter adquirido o direito
ao gozo dessas férias, o empregador podera concedé-las antecipadamente para esse
periodo, caso queira. Contudo, se o trabalhador for demitido antes do término desse
periodo aquisitivo, o empregador nao podera descontar na rescisdo os dias de férias que
porventura tenham excedido a proporcéo a que o empregado teria direito.
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Na tela inicial, logo apds o login, 0 empregador encontrara o menu de Acesso Rapido:

Titular do Certificado o R as (hsar

eSocial e Pt L J

Médulo: Simplificado Pessoa Fisica

Empregador/Contribuinte v Empregados Folha de Pagamento Ajuda v

Esse sistema foi desenvolvido sob a plataforma do eSocial que visa
a unificar e padronizar o envio das informagdes relativas as
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais referentes as
relagdes de trabalho no pais e a comercializacdo de produgéo rural
realizada pelo segurado especial.

Por meio deste moédulo, o empregador que se enquadrar nos
modulos simplificados (empregador doméstico, segurado especial e
MEI), deve prestar as informagdes referentes aos seus empregados -
e a comercializagdo de sua producdo rural, no caso do segurado
especial - e gerar o correspondente documento de arrecadagéao para
recolhimento dos tributos e FGTS (DAE).

As informacdes prestadas terdo carater declaratério e constituem
instrumento  suficiente para a exigéncia dos tributos, FGTS e
encargos legais, se for o caso.
ACESSO RAPIDO
a)

Gestéo de
Empregados

PRATA

Menu de Acesso Rapido

Opcao para registro de férias

N/

Folha de Pagamento Programar Férias Ajustar Salério

Ao clicar sobre a opgao de “Programar Férias”, serao exibidos os trabalhadores ativos naquele
momento, caso exista mais de um. Clicar no trabalhador para iniciar o registro em 03 passos:

As informagbes prestadas terdo carédter declaratério e constituem Clicar SObre o traba|had0r para iniCiar o registro

instrumento suficiente para a exigéncia dos tributos, FGTS e
encargos legais, se for o caso.
ACESSO RAPIDO

[ Encenar Folha Pendente

Bl g% B

Gestéo de

Folha de Pagamento Empregados

Programar Férias Ajustar Salario

Selecione o trabalhador:

wm LD - NZITZIRWZ YZIVGL WV ZONVRWZ
MINISTERIO DO SECRETARIA = 11 1IN TEINNE- QLHY TLNVH KZXSVXL UROSL
TRABALHO E PREVIDENCIA RECEITA FEDER
= L LI m- VIRXZ ZOEVH WRZH

1.0.0.0-NT32021-11-09 - *31/12/1999*23:00:00
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= Vocéestdaqui M > Empregados > Gestdo dos Empregados > F

Programar férias (RSATTAITIA A1 - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ)

Periodo Trabalhado

(*)Preenchimento Obrigatorio

Identificamos que o trabalhador tem direito a 14 dias de férias ainda n&o programadas no
periodo trabalhado (periodo aquisitivo) de 31/03/2018 a 30/03/2019.

Caso deseje utilizar outro periode, clique agui

Cancelar

O sistema identificara o periodo aquisitivo completo mais recente, que ainda possua dias
disponiveis para gozo. Caso o empregador queira registrar férias para outro periodo
aquisitivo, devera utilizar a opgao de registro completa ou clicar no link da figura acima. Clicar
em para continuar.

= Vocé estd aquic M = Empregados = GestSo dos Empregados = Prog

Programar férias (AYA1Y 1A 1A A |- OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ)

Periodo Trabalhado Dados das Férias
{*)Preenchimento Obrigatdric
Data de inicio das férias?* Quantos dias de férias?* Data de término das férias*
01/11/2019 14 14/11/2019

Data limite de pagamento de antecipacgéo de férias*

30/10/2019

0 trabalhador deseja vender férias? (1/3 dos dias)*

=3

Na tela acima, o usuario devera informar a data de inicio das férias, a quantidade que sera
gozada e se havera a venda de 1/3 das férias (abono pecuniario). Clicar em para
continuar.
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= Vood estd agui: & » Empregados > GestSo dos Empregados > Programa

Programar férias (RIMSTAITIA A1 - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ)

Periodo Trabalhada Dados das Férias Reauma

{*)Preenchimento Obrigatdric
O periodo de férias é de 01/11/2019 a 14/11/2019, totalizando 14 dias.
0 pagamento das férias deve ser realizado até o dia 30/10/2019.

Prévia do recibo de férias:

Proventos
Adiantamento de férias RS 12.833,33
Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias RS 4.277,78
Descontos
Imposto de renda retido na fonte - Férias RS 3.659,55
Provis8o de INSS - Férias - Dezembro de 2019 RS 642,33
Valor Liquido RS 12.809,23

Deseja prosseguir com a programacao das férias?

Q célculo das férias baseou-se no salario contratual de R$27.500,00. Caso deseje alterar o valor para informar médias de horas extras, adicional
notumo ou outras, clique aqui para utilizar a funcionalidade completa

Cancela g @

Opcgéo para acessar a funcionalidade completa para
registro de férias

Na tela acima, conferir os dados e clicar em para finalizar. Sera exibida uma
mensagem de confirmagao e opgao para imprimir o recibo de férias.

= Vock estd aqui: M = Empregados » Gest3o dos Empregados > Programar Férias

Programar férias (VVI¢I Vil 1V ¥V | - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ)

Periada Trahalhada Dados das Férias Resumo

(*}Preenchimento Obrigatério

O As férias foram programadas com sucesso, clique aqui para emitir o recibo.

Opcéo para impresséo do
Fechar recibo de férias

5.2.7 Registro de Férias Durante o Periodo de Calamidade Publica — Coronavirus
- 22/03/2020 até 19/07/2020 — MP n° 927/2020

Durante a vigéncia do periodo de estado de calamidade publica, em decorréncia da pandemia
do novo coronavirus (COVID-19), a ferramenta de férias sofrera alguns ajustes para atender
a legislacao, no periodo de 22/03/2020 a 19/07/2020, quando vigorou a Medida Provisdria n°®
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927/2020:

o Periodos aquisitivo futuros: serdo exibidos dois periodos aquisitivos em que o
trabalhador ainda ndo adquiriu o direito. Sera possivel registrar o gozo das férias
dentro desses periodos apenas durante a vigéncia da Medida Proviséria n® 927/2020

(22/03/2020 a 19/07/2020).

o Suspensao do registro rapido de férias (wizard): sera possivel registrar férias
apenas na funcionalidade completa, descrita no item 5.2.2 Programar Férias

(Funcionalidade Completa). A opcéo do item 5.2.6 Registro de Férias via Acesso

Rapido (Assistente) ficara desabilitada nesse periodo, pois ndo atende as alteracdes

na concesséo das férias.

o Desconto de adiantamento de férias nas folhas dos meses de gozo: caso tenha
feito a opgdo pelo pagamento adiantado, o usuario podera langar manualmente o

desconto desse valor nas folhas dos meses de gozo das férias utilizando a rubrica:
- eSocial5098 - Desconto do adiantamento de salario

Para férias gozadas em mais de um més, o eSocial ira langar como vencimentos
apenas os valores proporcionais das férias gozadas dentro do més. Dessa forma, o
desconto também devera considerar apenas os valores langados como vencimentos.

Quando houver prorrogacéo no pagamento do valor de 1/3 das férias ou do abono
pecuniario (venda de parte das férias), o eSocial langard um estorno automatico na
folha. Caso o empregador deseje informar o desconto das férias pagas, devera constar
na rubrica de desconto de adiantamento de salario apenas o valor principal (ou seja,

sem o valor de 1/3 das férias e de abono pecuniario).
Exemplos de um trabalhador com salario mensal de R$ 1.200,00:
=> Férias de 01/06/2020 até 30/06/2020.
JUNHO/2020 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NO MES........ccoevueeeeeiivieeeeieiee e, R$ 1.200,00
Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 400,00
JUNHO/2020 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)

Desconto do adiantamento de salario..........c............ R$ 1.600,00

=> Férias de 16/04/2020 até 15/05/2020.
ABRIL/2020 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NO MES.....cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, R$ 600,00
Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 200,00
ABRIL/2020 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)

Desconto do adiantamento de salario...........cccc.......... R$ 800,00
MAIO/2020 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NOMES.......cccoooeeeiieeeieeeee e R$ 600,00

Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 200,00
MAIO/2020 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)

Desconto do adiantamento de salario......................... R$ 800,00
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=> Férias de 01/06/2020 até 30/06/2020, com acréscimo de média* de R$ 300,00

JUNHO/2020 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NOMES..........ccoeeiieiiiiiiiieiiiiieees R$ 1.200,00
Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 400,00

JUNHO/2020 — VENCIMENTOS (incluidos manualmente pelo empregador)
Diferenca de férias gozadas..........ccccceeveeieiiniiiiiieeeenn s R$ 300,00
Diferencga do adicional de 1/3 sobre férias gozadas....... R$ 100,00

JUNHO/2020 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)
Desconto do adiantamento de salario..........c..ccooveeeenn.. R$ 2.000,00

*Média de verbas recebidas, além do salario contratual, durante o periodo
aquisitivo (considera horas extras, adicional noturno etc.).

o Prorrogar pagamento de 1/3 das férias e do abono pecuniario até 20/12/2020: o
empregador podera optar pelo pagamento do 1/3 juntamente com as férias ou
prorrogar esse pagamento até 20/12/2020. Para isso, devera indicar essa opg¢ao na
prépria ferramenta de férias, respondendo as perguntas sobre o pagamento. Com isso,
os valores correspondentes as férias serdo automaticamente calculados e incluidos
nas folhas dos meses das férias. Se o trabalhador “vender’ as férias (abono
pecuniario), o empregador também podera prorrogar o pagamento do abono e indicara
essa opgao na ferramenta. Nos casos de prorrogagao do pagamento de qualquer das
verbas, sera incluido um “estorno” desses valores como um desconto na folha dos
meses de férias automaticamente pelo sistema, utilizando umas das rubricas abaixo:

- Estorno para prorrogacado pgto. Adicional de 1/3 de férias — MP 927/2020
[eSocial5035]
- Estorno para prorrogagao pgto. Abono pecuniario de férias + 1/3 — MP
927/2020 [eSocial5036]
Com isso, os valores serdao abatidos do total devido ao trabalhador, anulando o valor
lancado como vencimento.

o Langcamento das verbas de férias nas folhas dos meses de gozo: os valores das
férias serdo lancados nas folhas dos meses de gozo, proporcionalmente aos dias
gozados dentro da competéncia, com base no salario contratual do trabalhador.
Quando o saldrio base de férias for diferente do salario contratual (por exemplo,
quando houver médias de horas extras a serem incluidas), o empregador devera
incluir manualmente na folha de pagamento as rubricas correspondentes as diferencas
no calculo:

- Diferencga de férias gozadas [eSocial3508]

- Diferenca do adicional de 1/3 sobre férias gozadas [eSocial3509]

- Diferenca de abono pecuniario de férias [eSocial3510]

- Diferenca do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario [eSocial3511]
- Diferenca da dobra de férias na vigéncia do contrato [eSocial3512]
- Diferenca da dobra de abono pecuniario de férias [eSocial3513]

Clicar no nome do trabalhador e, na tela de edicéo, clicar em “Adicionar Outros
Vencimentos/Pagamentos”. Selecionar as rubricas adequadas ao caso na lista
apresentada. O empregador sera responsavel pelos calculos.

Caso o empregador tenha optado pela prorrogagcao do pagamento do valor de 1/3 das
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férias e/ou do abono pecuniario, devera editar o valor das rubricas abaixo para coincidir
com o valor total de cada verba (verba informada pelo eSocial + diferenca calculada
pelo usuario):

- Estorno para prorrogacado pgto. Adicional de 1/3 de férias — MP 927/2020
[eSocial5035]

- Estorno para prorrogagao pgto. Abono pecuniario de férias + 1/3 — MP
927/2020 [eSocial5036]

o Pagamento dos valores prorrogados: quando o empregador for efetuar o
pagamento das verbas prorrogadas (1/3 de férias e/ou abono), devera incluir tais
valores na folha do més do pagamento. Da mesma forma, devera clicar no nome do
trabalhador e, na tela de edigcdo, clicar em “Adicionar Outros Vencimentos /
Pagamentos”. Selecionar as rubricas adequadas para cada verba devida:

- Férias - Pagamento prorrogado - Adicional 1/3 sobre férias - MP 927/2020
[eSocial1925]

- Férias - Pagamento prorrogado - Abono pecuniario de férias + 1/3 - MP
927/2020 [eSocial1945]

Caso o empregador ndo efetue o pagamento espontédneo até a folha de
novembro/2020, utilizando as verbas acima, o eSocial fara uma sugestdo de
regularizacdo na folha de dezembro/2020, com a inclusdo automatica das seguintes
rubricas com os valores ainda nao quitados:

- Saldo para pgto. prorrogado do adicional de 1/3 sobre férias gozadas - MP
927/2020 [eSocial4000]

- Saldo para pgto. prorrogado do abono pecuniario e 1/3 sobre abono - MP
927/2020 [eSocial4001]

o Desligamento do trabalhador com verbas néo pagas: se o trabalhador para o qual
foi feita a prorrogagao do pagamento das férias for desligado antes da quitagao dessas
verbas, havera a inclusdo automatica dessas parcelas no calculo da rescisao.

- Saldo para pgto. prorrogado do adicional de 1/3 sobre férias gozadas - MP
927/2020 [eSocial4000]

- Saldo para pgto. prorrogado do abono pecuniario e 1/3 sobre abono - MP
927/2020 [eSocial4001]

Certifique-se de que as folhas de pagamento dos meses anteriores ao do desligamento
estdo encerradas.

o Alteragao no periodo aquisitivo de férias para o trabalhador teve o contrato
suspenso com base na Lei n®14.020/20: O periodo de suspensao de contrato, nessa
hipotese, ndo é contado para fins do periodo aquisitivo. Dessa forma, o periodo
aquisitivo recomega a contar apds o término da suspensdo. Por exemplo, um
trabalhador que teve uma suspensdo de contrato por 60 dias tera seu periodo
aquisitivo acrescido de mais 60 dias (sera, portanto, de um ano e dois meses).

O empregador pode, por acordo ou mesmo por mera liberalidade, aplicar regras mais
favoraveis ao trabalhador. No caso, podera manter o periodo aquisitivo de férias
"padrao" de um ano, se assim desejar.

Essa alteracdo nao sera realizada automaticamente pelo eSocial. O empregador
devera utilizar a ferramenta de alteragao de periodos aquisitivos, conforme passo a
passo a seguir (ver também item 5.2.1.1 Periodo Aquisitivo:

e Acessar a ferramenta de férias;
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e (Clicar em "Opc¢des Avancadas";

e Clicar sobre o "lapis" exibido na coluna "Periodo Aquisitivo". Sera exibida uma
nova tela para edigéo.

e Informar a data de inicio do primeiro periodo aquisitivo que sera impactado pela
suspensédo. Atencao: alterar a data de inicio do periodo, acrescentando os dias
que duraram a suspensao.

5.2.8 Registro de Férias Durante o Periodo de Calamidade Publica — Coronavirus
- 28/04/2021 a 26/08/2021 — MP n° 1.046/2021

Durante a vigéncia do periodo de estado de calamidade publica, em decorréncia da pandemia
do novo coronavirus (COVID-19), a ferramenta de férias sofrera alguns ajustes para atender
a legislacao, no periodo de 28/04/2021 a 26/08/2021, conforme prazo definido no art. 1° da
Medida Provisoria n° 1.046/2021:

o

Periodos aquisitivo futuros: serdo exibidos dois periodos aquisitivos em que o
trabalhador ainda ndo adquiriu o direito. Sera possivel registrar o gozo das férias
dentro desses periodos apenas durante a vigéncia da Medida Proviséria n°® 1.046/2021
(28/04/2021 a 26/08/2021).

Desconto de adiantamento de férias nas folhas dos meses de gozo: caso tenha
feito a opgdo pelo pagamento adiantado, o usuario podera langar manualmente o
desconto desse valor nas folhas dos meses de gozo das férias utilizando a rubrica:

- eSocial5098 - Desconto do adiantamento de salario

Para férias gozadas em mais de um més, o eSocial ira langar como vencimentos
apenas os valores proporcionais das férias gozadas dentro do més. Dessa forma, o
desconto também devera considerar apenas os valores langados como vencimentos.

Quando houver prorrogagéo no pagamento do valor de 1/3 das férias ou do abono
pecuniario (venda de parte das férias), o eSocial langara um estorno automatico na
folha. Caso o empregador deseje informar o desconto das férias pagas, devera constar
na rubrica de desconto de adiantamento de salario apenas o valor principal (ou seja,
sem o valor de 1/3 das férias e de abono pecuniario).

Exemplos de um trabalhador com salario mensal de R$ 1.200,00:
=>» Férias de 01/06/2021 até 30/06/2021.
JUNHO/2021 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NO MES.........ccevueeeeeiiviieiiieiee e, R$ 1.200,00
Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 400,00
JUNHO/2021 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)

Desconto do adiantamento de salario....................... R$ 1.600,00

=>» Férias de 28/04/2021 até 27/05/2021.
ABRIL/2021 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NO MES.....cccoeeeeeeeeeeeeeee e R$ 120,00
Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 40,00
ABRIL/2021 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)
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Desconto do adiantamento de salario..............cco........ R$ 160,00
MAIO/2021 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NO MES.....cccceeeeeeeeeeeeeeeeeee e, R$ 1.080,00

Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 360,00
MAIO/2021 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)

Desconto do adiantamento de salario..............ccoo....... R$ 1.440,00

= Férias de 01/06/2021 até 30/06/2021, com acréscimo de média* de R$ 300,00

JUNHO/2021 — VENCIMENTOS (incluidos automaticamente pelo eSocial)
Férias — Gozadas NO MES......ccceeeeeeeeeeeeee e R$ 1.200,00
Férias — Adicional 1/3 sobre férias gozadas no més..R$ 400,00

JUNHO/2021 — VENCIMENTOS (incluidos manualmente pelo empregador)
Diferenca de férias gozadas..........ccccueeeeeieiiiiiiiiieeeeen s R$ 300,00
Diferenca do adicional de 1/3 sobre férias gozadas....... R$ 100,00

JUNHO/2021 — DESCONTOS (incluido manualmente pelo empregador)
Desconto do adiantamento de salario.............cccoeoeeeen... R$ 2.000,00

*Média de verbas recebidas, além do salario contratual, durante o periodo
aquisitivo (considera horas extras, adicional noturno etc.).

o Prorrogar pagamento de 1/3 das férias e do abono pecuniario até 20/12/2021: o
empregador podera optar pelo pagamento do 1/3 juntamente com as férias ou
prorrogar esse pagamento até 20/12/2021. Para isso, devera indicar essa opgao na
prépria ferramenta de férias, respondendo as perguntas sobre o pagamento. Com isso,
os valores correspondentes as férias serao automaticamente calculados e incluidos
nas folhas dos meses das férias. Se o trabalhador “vender’ as férias (abono
pecuniario), o empregador também podera prorrogar o pagamento do abono e indicara
essa opgéao na ferramenta. Nos casos de prorrogagao do pagamento de qualquer das
verbas, sera incluido um “estorno” desses valores como um desconto na folha dos
meses de férias automaticamente pelo sistema, utilizando umas das rubricas abaixo:

- Estorno para prorrogacéo pgto. adicional de 1/3 de férias - MP 1.046/2021
[eSocial5035]

- Estorno para prorrogacao pgto. abono pecuniario de férias + 1/3 - MP
1.046/2021 [eSocial5036]

Com isso, os valores serdo abatidos do total devido ao trabalhador, anulando o valor lancado
como vencimento.

o Lang¢amento das verbas de férias nas folhas dos meses de gozo: os valores das
férias serdo lancados nas folhas dos meses de gozo, proporcionalmente aos dias
gozados dentro da competéncia, com base no salario contratual do trabalhador.
Quando o salario base de férias for diferente do salario contratual (por exemplo,
quando houver médias de horas extras a serem incluidas), o empregador devera
incluir manualmente na folha de pagamento as rubricas correspondentes as diferencas
no calculo:

- Diferenca de férias gozadas [eSocial3508]
- Diferenca do adicional de 1/3 sobre férias gozadas [eSocial3509]
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- Diferenga de abono pecuniario de férias [eSocial3510]

- Diferenca do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario [eSocial3511]
- Diferenca da dobra de férias na vigéncia do contrato [eSocial3512]
- Diferenca da dobra de abono pecuniario de férias [eSocial3513]

Clicar no nome do trabalhador e, na tela de edicao, clicar em “Adicionar Outros
Vencimentos/Pagamentos”. Selecionar as rubricas adequadas ao caso na lista
apresentada. O empregador sera responsavel pelos calculos.

Caso o empregador tenha optado pela prorrogacao do pagamento do valor de 1/3 das
férias e/ou do abono pecuniario, devera editar o valor das rubricas abaixo para coincidir
com o valor total de cada verba (verba informada pelo eSocial + diferenca calculada
pelo usuario):

- Estorno para prorrogagéo pgto. adicional de 1/3 de férias - MP 1.046/2021
[eSocial5035]

- Estorno para prorrogagéo pgto. abono pecuniario de férias + 1/3 - MP
1.046/2021 [eSocial5036]

o Pagamento dos valores prorrogados: quando o empregador for efetuar o
pagamento das verbas prorrogadas (1/3 de férias e/ou abono), devera incluir tais
valores na folha do més do pagamento. Da mesma forma, devera clicar no nome do
trabalhador e, na tela de edicdo, clicar em “Adicionar Outros Vencimentos /
Pagamentos”. Selecionar as rubricas adequadas para cada verba devida:

- Férias - Pagamento prorrogado - Adicional 1/3 sobre férias - MP 1.046/2021
[eSocial1925]

- Férias - Pagamento prorrogado - Abono pecuniario de férias + 1/3 - MP
1.046/2021 [eSocial1945]

Caso o empregador nao efetue o pagamento espontdneo até a folha de
novembro/2021, utilizando as verbas acima, o eSocial fara& uma sugestdo de
regularizagao na folha de dezembro/2021, com a inclusdo automatica das seguintes
rubricas com os valores ainda nao quitados:

- Saldo para pgto. prorrogado do adicional de 1/3 sobre férias gozadas - MP
1.046/2021 [eSocial4000]

- Saldo para pgto. prorrogado do abono pecuniario e 1/3 sobre abono - MP
1.046/2021 [eSocial4001]

o Desligamento do trabalhador com verbas nao pagas: se o trabalhador para o qual
foi feita a prorrogagao do pagamento das férias for desligado antes da quitagao dessas
verbas, havera a inclusdo automatica dessas parcelas no calculo da rescisao.

- Saldo para pgto. prorrogado do adicional de 1/3 sobre férias gozadas - MP
1.046/2021 [eSocial4000]

- Saldo para pgto. prorrogado do abono pecuniario e 1/3 sobre abono - MP
1.046/2021 [eSocial4001]

Certifique-se de que as folhas de pagamento dos meses anteriores ao do desligamento
estao encerradas.

o Alteragao no periodo aquisitivo de férias para o trabalhador teve o contrato
suspenso com base na Medida Proviséria n° 1.045/2021: O periodo de suspensao
de contrato, nessa hipétese, ndo é contado para fins do periodo aquisitivo. Dessa
forma, o periodo aquisitivo recomega a contar apds o término da suspensao. Por
exemplo, um trabalhador que teve uma suspensao de contrato por 60 dias tera seu
periodo aquisitivo acrescido de mais 60 dias (sera, portanto, de um ano e dois meses).
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O empregador pode, por acordo ou mesmo por mera liberalidade, aplicar regras mais
favoraveis ao trabalhador. No caso, podera manter o periodo aquisitivo de férias
"padrao" de um ano, se assim desejar.

Essa alteracdo nao sera realizada automaticamente pelo eSocial. O empregador
devera utilizar a ferramenta de alteracao de periodos aquisitivos, conforme passo a
passo a seguir (ver também item 5.2.1.1 Periodo Aquisitivo:

e Acessar a ferramenta de férias;

e Clicar em "Opc¢oes Avancadas";
Clicar sobre o "lapis" exibido na coluna "Periodo Aquisitivo". Sera exibida uma
nova tela para edigao.

¢ Informar a data de inicio do primeiro periodo aquisitivo que sera impactado pela
suspensao. Atencao: alterar a data de inicio do periodo, acrescentando os dias
que duraram a suspensao.

5.3 Informagao de Afastamentos/Férias de outras Categorias de
Trabalhadores

Empregados =» Gestdo dos Empregados

SEGURADO ESPECIAL.:

Definicdo: Sao produtores rurais, que exercem atividade agropecuaria em area de até 4
(quatro) médulos fiscais, seringueiros ou extrativista vegetal, ou pescador artesanal, com
auxilio do conjuge ou companheiro e filhos maiores de 16 (dezesseis) anos de idade, solteiro,
que trabalha com o grupo familiar e podem contratar trabalhador por no maximo 120 (cento e
vinte) dias de trabalho por ano. (Lei n°® 8.213/1991, art. 11, inciso VII)

Caso o empregador doméstico também seja Segurado Especial, podera registrar
afastamentos e férias de trabalhadores dessa categoria utilizando o mdodulo Simplificado
Pessoa Fisica. Demais orientagdes para o Segurado Especial estdo disponiveis no portal do
eSocial (link https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial).

DEMAIS EMPREGADORES:

Caso o empregador pessoa fisica (CPF) possua outros trabalhadores que nao se enquadram
como Domésticos ou de Segurado Especial, devera enviar os eventos de afastamento/férias
por sistema préprio (webservice) ou diretamente no médulo Web Geral. Procuradores com
poderes para representar o empregador, como contabilidades, também poderao transmitir os
eventos utilizando seus sistemas de gestdo de pessoas e de folha de pagamento (via
webservice ou modulo Web Geral). Orientagbdes sobre o modulo Web Geral estdo disponiveis
no Portal do eSocial (link: https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral).
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6 — CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho

Empregados = Gestdo dos Empregados

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

Sao exemplos de acidentes de trabalho passiveis de acontecer no ambiente de trabalho:
quedas, cortes, choques elétricos, entorses. Sdo consideradas também como acidente do
trabalho:

| - doenca profissional;
Il - doenca do trabalho.

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

Para o motivo "Acidente/Doenca relacionada ao trabalho", além do registro do evento de
afastamento no eSocial, a Comunicagao de Acidente do Trabalho - CAT também é obrigatdria,
sempre que ocorrer um acidente do trabalho que venha a afetar o empregado. Ainda que as
lesdes sejam simples e ndo gere afastamento do trabalho, a CAT deve ser cadastrada.

Desde 10/01/2022, o cadastramento da CAT pelo empregador ocorrera exclusivamente por
meio eletrbnico, ndo sendo mais possivel o protocolo fisico do documento nas agéncias da
Previdéncia Social. Deste modo, quando se configurar acidente de trabalho para essa
categoria, o empregador devera registrar a CAT diretamente via eSocial.

Os demais legitimados, previstos na legislacao para emissao da CAT, continuam utilizando o
sistema atual de cadastramento, via endereco https://cadastro-
cat.inss.gov.br/CATInternet/faces/pages/cadastramento/cadastramentoCat.xhtml ou pelo
https://www.gov.br/pt-br/servicos/registrar-comunicacao-de-acidente-de-trabalho-cat.

A funcionalidade de CAT esta disponivel no menu “Empregado” = “Gestdo dos Empregados”
= selecionar trabalhador = passar o mouse no botdo “Afastamento Temporario/CAT” =
clicar na opcao “Comunicagao de Acidente de Trabalho”:

Ativos

[ Doméstico |
[ |

REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL

Inativos

Dados do Empregado

CPF:
Nome: REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagdo Data de Admissdo Data do Desligamento

EDOO1 104 - Empregado - Doméstico Ativo 01/10/2015

Dados Contratuais Afastamento Temporario/CAT Férias Desligamento Relatdrios

Afastamento Tem io

Comunicagdo de Acidente de Trabalho

136


https://cadastro-cat.inss.gov.br/CATInternet/faces/pages/cadastramento/cadastramentoCat.xhtml
https://cadastro-cat.inss.gov.br/CATInternet/faces/pages/cadastramento/cadastramentoCat.xhtml
https://www.gov.br/pt-br/servicos/registrar-comunicacao-de-acidente-de-trabalho-cat

JeSocial Manual do Empregador Doméstico — Versao 09/12/2025

Orientagodes gerais:

A CAT deve ser emitida em relacdo a todo acidente ou doencga relacionados ao
trabalho, ainda que nao haja afastamento ou incapacidade.

Morte do trabalhador: em caso de morte do empregado, superveniente ao envio da
CAT, deve ser registrada uma CAT de Obito, enviado um novo evento, preenchendo o
campo “Tipo de CAT” com o cdédigo ‘3 — Comunicagao de 6bito’. Por outro lado, os
acidentes com morte imediata devem ser comunicados por CAT inicial com indicacao
de 6bito nesse campo.

Reabertura de CAT informada antes da obrigatoriedade dos eventos de SST do
eSocial: nas situagdes em que a data do acidente for anterior a data de obrigatoriedade
do declarante ao envio deste evento, a informacao de reabertura e/ou de 6bito nao
deve ser prestada por meio deste evento e sim pelo CATWeb, vinculando a CAT
original.

Reabertura ou comunicacéo de ébito relativa a CAT informada por legitimados: ndo ha
possibilidade de o declarante reabrir ou fazer uma comunicagao de 6bito relativa uma
CAT inicial informada por um dos legitimados. Havendo essa necessidade, ele deve
informar uma CAT inicial para, em seguida, enviar a de reabertura ou comunicagao de
obito.

Numero da CAT: no eSocial, o nimero da CAT é o nimero do recibo deste evento.
Esse numero deve ser utilizado para se fazer referéncia a uma CAT de origem, nos
casos de reabertura.

Afastamento resultante de acidente de trabalho: caso o acidente de trabalho resulte
em afastamento do trabalhador, o declarante deve também, obrigatoriamente, enviar
o evento de afastamento, conforme item 5 — AFASTAMENTOS deste Manual.

O empregador sempre devera fornecer uma copia da CAT para o trabalhador, seja na
inclusao, alteracao ou exclusdo do documento.

Clicar no botao “Registrar CAT”:

Comunicagdo de Acidente de Trabalho - Listar

Trabalhador - AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ - 0167 \

Nenhum registro encontrado.

Registrar CAT

Preencher os campos, conforme orientagao abaixo:

Tipo _de Acidente: no preenchimento do campo “Tipo de Acidente” devem ser
observadas as seguintes orientacdes quanto a adequada escolha do tipo de acidente
de trabalho a ser informado:

o Tipico: o que ocorrer com o segurado a servico da empregadora;

o Doenca ocupacional;

o Trajeto: no percurso da residéncia para o local de trabalho ou deste para
aquela, qualquer que seja o meio de locomogao, inclusive veiculo de
propriedade do segurado.

CAT emitida por: informar se a iniciativa da Comunicacao de Acidente de Trabalho foi
do declarante, por ordem judicial ou por determinagéo de érgao fiscalizador.

Tipo de CAT:
o Inicial - refere-se a primeira comunicacao do acidente ou doenca do trabalho;
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o Reabertura - quando houver reinicio de tratamento ou afastamento por
agravamento da lesao (acidente ou doenga comunicados anteriormente ao
INSS);

o Comunicacgao de o6bito - refere-se a comunicagao do 6bito, em decorréncia de
acidente do trabalho, ocorrido apos a emissao da CAT inicial.

e Data do acidente: deve ser informada a data em que o acidente ocorreu. No caso de
doenga, informar como data do acidente a da conclusao do diagnéstico ou a do inicio
da incapacidade laborativa, devendo ser consignada aquela que ocorrer primeiro.

e Horario e data de ocorréncia do acidente de trabalho: deve ser registrado o numero de
horas decorridas desde o inicio da jornada de trabalho até o0 momento do acidente.
Em situacées em que o trabalhador n&do tenha iniciado sua jornada antes do acidente
o0 campo deve ser preenchido com 00:00.

o Os campos “hora do acidente” e “horas trabalhadas antes do acidente” nao
devem ser preenchidos em caso de doenga ocupacional ou acidente de trajeto.

e Situacdo geradora do acidente de trabalho (campo permite pesquisa): informar a
situacdo ou a atividade de trabalho desenvolvida pelo acidentado e por outros
diretamente relacionados ao acidente. Tratando-se de acidente de trajeto, especificar
no campo “Observacédo” o deslocamento e informar se o percurso foi ou ndo alterado
ou interrompido por motivos alheios ao trabalho.

e Parte do corpo atingida:

o Para acidente do trabalho: deve ser informada a parte do corpo diretamente
atingida pelo agente causador, seja externa ou internamente, de acordo com
os codigos da Tabela 13 do eSocial.

o Para doencas profissionais, do trabalho, ou equiparadas: informar o 6rgéo ou
sistema lesionado, de acordo com os cédigos da Tabela 13 do eSocial.

o Para o preenchimento da parte atingida, deve ser utilizado apenas um cdodigo
do campo, haja vista a previsao de codigos especificos para as situagdes em
que mais de uma parte do corpo é atingida no acidente.

o Deve ser especificado o lado atingido (direito ou esquerdo), quando se tratar
de parte do corpo que seja bilateral ou, se atingido ambos os lados, indicar
como bilateral. Se o 6rgao atingido € unico (como, por exemplo, a cabega),
assinalar este campo como n&o aplicavel.

e Agente causador: deve ser selecionada apenas uma das hipoteses disponiveis no
campo.

o Atestado médico: deve ser informado a duragao provavel de tratamento, mesmo que
superior a quinze dias.

o Classificacdo Internacional de Doenca — CID (campo permite pesquisa): a
informacado do codigo da Classificagdo Internacional de Doengas - CID é
obrigatdria na CAT, por se tratar de evento de notificagdo compulséria conforme
prevé o art. 22 da Lei n°. 8.213, de 1991 e no art. 169 da CLT.

o Observacdo: colocar nesse campo qualquer tipo de informagdo médica
adicional, como condigdes patoldgicas preexistentes, concausas, se ha
compatibilidade entre o estagio evolutivo das lesdes e a data do acidente
declarada. Existindo recomendacgao especial para permanéncia no trabalho,
justificar.
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Comunicacdo de Acidente de Trabalho - Registrar

= |dentificagdo do Trabalhador

CPF do Trabalnador * Nome Matricula

REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL EDOO1

= Comunicagdo do Acidente de Trabalho

Tipo do Acidente*

3-Trajeto ~
Data do Acidente* Tipo de CAT#

07/02/2022 1-Inicial ~
Houve Gbito?* Houve comunicagio & autoridade policial?*
O sim ® Nao ® sim O Néo
Situagao Geradora do Acidente * CAT emitida por*

200004600 - Impacto de pessoa contra objeto em movimento N 1-Empregador ~
Obsenvagéo

= Local do Acidente de Trabalho
Tipo do Local*
4-Via piblica v

CEP

30880-410

Tipo de Logradouro Nome do Logradouro *

Rua v MARFIM

Nimero do Logradouro ™

12354

[ Nimero ndo informado

Complemento Bairro
PINDORAMA
UF* Municipio*
MG - Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

Especificagio do local do acidente (patio, rampa de acesso, posto de trabalho, stc )

= Parte Atingida pelo Acidente de Trabalho

Parte Atingida* Laterslidade

753510000 - Brago (entre o punho e o ombro) v 1-Esquerda v

= Agente Causador do Acidente de Trabalho

Agente Causador *

200004600 - Impacto de pessoa contra objeto em movimento v

= Atestado Médico

Data do Atendimento * Hora do - H =
07/02/2022 14:00 O sm ® Nio
Duragso estimada do tratamento em dias* Houve afastamento durante o tratamento? * Natureza da Lesdo*
10 ® sim O Nao 702035000 - Fratura v
Descrigéo complementar da leséo Diagndstice Provavel
s z
o+
$52 - Fratura do antebrago Q
Observagio
4
= Médico/Dentista que emitiu o atestado
Nome do médico/dentista que emitiu & atestado”
Doutor Fulano de tal
Orgio de classe* NUmere de Inscrigéo ne Orgdo de Classe™ UF do Orgéo de Classe*
1- Conselho Regional de Medicina v 1234 MG - Minas Gerais v
Cancelar Salvar

Informar os dados e clicar em “Salvar”.
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6.1 Consulta, Retificacao e Exclusao

Para consultar, corrigir ou excluir o evento da CAT, acessar novamente o menu “Empregado”
= “Gestdo dos Empregados” = Selecionar o trabalhador = Clicar em “Movimentacoes
Trabalhistas” =» escolher uma opgao na linha do evento “Comunicagdo de Acidente de

Trabalho”:

CPF:

Nome: REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagao Data de Admiss3do Data do Desligamento
EDOO1 104 - Empregado - Doméstico Ativo 01/10/2015
Dados Contratuais Afastamento Temporério/CAT Férias Desligamento Relatorios

Movimentactes Trabalhistas

Movimentagdo Trabalhista Data do Evento Data do Envio Agdo
Comunicagdo de Acidente de Trabalho 07/02/2022 07/02/2022 Retificar | | Excluir
/ Alteragio Contratual do Trabalhador 01/01/2022 CI’y/ Retifica
Clicar no nome do evento Opcodes para retificar ou
para consultar seu conteudo excluir o evento

Para consultar o numero do recibo gerado pelo eSocial, clicar no nome do evento e ir para o
rodapé da tela:

Médico/Dentista que emitiu o atestado

Nome do médico/dentista que emitiu o atestado*

Doutor Fulano de tal

Orgdo de classe” Nimero de Inscricdo no Orgdo de Classe” UF do Orgdo de Classe*

1- Conselho Regional de Medicina v 1234 MG - Minas Gerais

Identificagdo do Evento

Identificador do Evento Numero do recibo Processo de emissdo do evento Versdo do Processo
1D2045042366210002022020715365300001 1.7.0000000000000105066 2 - Aplicativo governamental - Simplificado Pessoa Fisica 1.0
voltar Numero do recibo gerado pelo
eSocial
MINISTERIO DO SECRETARIA ESPECIAL DA MINISTERIO DA 100,091 ”2,.‘999*@
TRABALHO E PREVIDENCIA RECEITA FEDERAL DO BRASIL ECONOMIA - '
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OA empresa ou o empregador doméstico deverdo comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social até o primeiro dia util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte,
de imediato, a autoridade competente, sob pena de multa variavel entre o limite minimo e
o limite maximo do salario de contribuicdo, sucessivamente aumentada nas reincidéncias,
aplicada e cobrada pela Previdéncia Social. (Artigo 22 da Lei n°® 8.213/91).

6.2 Impressao de CAT

Apos o envio da CAT pelo eSocial, o empregador podera realiza a impressao do documento
diretamente no portal CATWEB (https://cadastro-
cat.inss.gov.br/CATInternet/faces/pages/relatorio/catimpressao.xhtml), que respeitara o
leiaute da portaria SEPRT n° 4344/2021:

&« c ﬁ @ cadastro-cat.inss.gov.br/CATInternet/faces/pages/relatorio/catlmpressac.xhtml

Comunicagio de Acidente de Trabalho - CAT

Informe o nimero do Recibo eSocial ou...

Clicar em “Relatérios” 9 Nimero do recibo eSocial:
ulmpresséo da CAT” Informe o nimero da CAT ou... \
Nimero da CAT: Informar o numero do recibo
digite os dados abaixo para impressao gerado pelo eSociaI,
*Tipo Empregador: | 1 - GNP ~ conforme consulta ao evento
Nimero CNPJ: na tela de Movimentagbes
* CPF do Acidentado: Trabalhistas.
* Data do Acidente: :}j
Uitimo dia Trabalhado: T

Informe os caracteres que aparecem na imagem abaixo

* Codigo da figura ou digitos sonoros reproduzides com os botdes ao lado:

Digite o texto acima:

Gerar Relatério
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7 — AVISO PREVIO

Empregados = Gestdo de Empregados = botdo “Desligamento”

Aviso prévio € uma comunicagao antecipada e obrigatéria que uma parte deve fazer a outra
para manifestar seu desejo em rescindir um contrato de trabalho por prazo indeterminado,
sem justa causa. Deve ser de 30 dias, no minimo. No caso de Aviso Prévio dado pelo
empregador, a cada ano de servico para o mesmo empregador, serdo acrescidos 3 dias, até
0 maximo de 60 dias, de maneira que o tempo total de aviso prévio ndo exceda de 90 dias
(artigo 7°, paragrafo unico, da Constituicao 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.

i Aviso Prévio i Aviso Prévio
Tempo de Servi¢o | proporcional ao Tempo Tempo de Servigo 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
comunicagao.

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 o empregado podera
escolher por trabalhar a jornada diaria normal e faltar ao trabalho por 7 (sete) dias corridos -
ao final do periodo de aviso concedido - sem prejuizo do salario integral.

A falta de Aviso Prévio por parte do empregado da ao empregador o direito de descontar o
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 edicao e impressao de aviso prévio na versao WEB do
Manual do Doméstico, conforme capitulo 9 — MODELOS DE DOCUMENTOS.
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8 — DEMISSAO

Empregados = Gestao dos Empregados = Desligamento

Empregador/Contribuinte - Empregados - Folha de Pagamentos - Ajuda ~

Admitir/Cadastrar
Gestio dos Empregados

Informe de Rendimentos

8 — DEMISSAO

!

Selecionar o Empregado

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

\ 4

Conferir Verbas Rescisdrias

Calculadas Automaticamente
Ajustar e/ou Informar Outras

A

Informar Data de Pagamento ao
Trabalhador

A

Imprimir Termo de Resciséao e
Quitacao

Imprimir Guia de Recolhimento —
FGTS Rescisorio

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

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

e Demissbes entre 01/10/2015 até 07/03/2016 (registro simplificado): devera informar

apenas os campos “Motivo”, “Data de Desligamento” e tipo de aviso prévio, se for o
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caso.

e Demissbes a partir de 08/03/2016 (registro completo): devera informar todos os
dados e verbas rescisorias para impressao dos termos de rescisao e quitacao 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 0 aviso prévio
(se for o caso), anotar a data de desligamento na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(caso a demissao tenha ocorrido até 24/09/2019) e realizar o pagamento das verbas e da guia
rescisoria (FGTS) no prazo legal.

8.1 Dados do Desligamento

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

No menu “Gestdo dos Empregados”, apds selecionar o trabalhador, clicar no botao
“Desligamento”

Dados do Empregado
CPF: lkibW{i WV 1W

MNome: REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situag3o Data de Admissio Data do Desligamento

EDDOZ 104 - Empregado - Doméatico Ativo 01/11/2017

Dados Contratuais Afastamento Tempordrio Férias [ @( Desligamento ] Relatérios

Movimentagdes Trabalhistas

0 No més em que o empregado for desligado, entretanto, ndo deve haver informacodes 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 remuneragao
(localizado na coluna “Acado”), mantendo 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 operagao no eSocial, 0
empregador ndo 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
més.

O empregador devera preencher os 05 passos do desligamento de acordo com as orientagdes
abaixo. A qualquer momento, podera clicar em Salvar Rascunho para gravar as informagodes
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que ja foram preenchidas. As informacdes do rascunho poderdo ser excluidas clicando no
botao Limpar Rascunho. Clicar em para acessar 0s proximos passos.

Passo 01 — Motivo da Rescisao
No primeiro passo, o usuario devera informar a data e o motivo o desligamento:

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

1

Motive da Rescisdo

OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ
VIV IV

(#) Preenchimento cbrigatéric

Qual a data do desligamento?

Cancelar Salvar Rascunho

e Motivo:
Responder de quem foi a iniciativa do desligamento.

OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ 'ffmissé‘:f” 01/01/2000
TTrITa R31.10000/ DA

(*) Preenchimenta obrigatério
Qual a data do desligamento? &+ | 31/10/2019

0 desligamento ocorreu por iniciativa de quem?*
® do empregador, sem justa causa
do trabalhador, pedido de demisséo
trabalhador e empregador, acordo entre as partes

outro motivo v

Cancelar Salvar Rascunho

Correspondéncia entre os motivos da tela de desligamento e a Tabela 19 dos leiautes do
eSocial:

Opc¢ao na tela Descricdo na Tabela 19 dos Leiautes do eSocial
do empregador,
sem justa causa
do trabalhador,

pedido de 07-Resciséo do contrato de trabalho por iniciativa do empregado
demissao

02-Rescisao sem justa causa, por iniciativa do empregador
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Opc¢ao na tela Descri¢cdo na Tabela 19 dos Leiautes do eSocial
trabalhador e
empregador, 33-Rescisao por acordo entre as partes (art. 484-A da CLT)
acordo entre as
partes

01-Rescisdo com justa causa, por iniciativa do empregador
05-Resciséo por culpa reciproca
08-Resciséo do contrato de trabalho por interesse do(a) empregado(a),
nas hipéteses previstas nos arts. 394 e 483, § 1°, da CLT
09-Rescisao por falecimento do empregador individual ou empregador
domeéstico por opgdo do empregado
10-Rescisao por falecimento do empregado
14-Rescisao do contrato de trabalho por encerramento da empresa, de
seus estabelecimentos ou supressao de parte de suas atividades, ou
falecimento do empregador individual ou empregador doméstico sem
continuacao da atividade
17-Rescisao Indireta do Contrato de Trabalho
27-Rescisdo por motivo de forga maior

Motivos de 03-Rescisao antecipada do contrato a termo por iniciativa do
desligamento empregador
relacionados @ | 04-Rescisdo antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregado

contratos por prazo s .
determinado 06-Rescis&o por término do contrato a termo

outro motivo
(empregador deve
selecionar uma das
opgoes)

Contratos por prazo determinado: os motivos de desligamento 03, 04 e 06 estédo
relacionados a contratos de trabalho por prazo determinado (exemplo: contrato de
experiéncia) e aparecerao apenas em contratos marcados com esse tipo e dentro de seu
prazo. Caso o empregador coloque exatamente a data informada para seu término, o eSocial
exibira a opgao de término diretamente:

Qual a data do desligamento? &+ | 31/10/2019

0 desligamento ocorreu por iniciativa de quem?=
® o contrato por prazo determinado chegou ao fim (exemplo: contrato de experiéncia)

outro motivo v

Cancelar Salvar Rascunho

Se colocar uma data anterior ao término previsto no contrato, serdo exibidas as opcdes 04 e
06:

Qual a data do desligamento? &+ | 25/10/2019

0O desligamento ocorreu por iniciativa de quem?*

do empregador, antes da data prevista para o fim do contrato por praze determinado

do trabalhador, antes da data prevista para o fim do contrato por prazo determinado

® outro motivo v

Cancelar Salvar Rascunho

Caso o motivo seja outro, o empregador podera marcar a opgao “outro motivo” e selecionar
um motivo compativel na lista ao lado.
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O eSocial considera que um contrato por prazo determinado se transforma automaticamente
em contrato por prazo indeterminado caso o desligamento ocorra apés a data prevista para o
término, conforme legislacao. Essa informacéao sera impressa no campo 21 (Tipo de Contrato)
do Termo de Rescis&o do Contrato de Trabalho (TRCT).

Passo 02 — Aviso Prévio

De acordo com a data e o motivo do desligamento, sera apresentado se o trabalhador possui
ou nao direito (ou dever) ao aviso prévio, bem como os dias totais, de acordo com o artigo 23
da Lei Complementar n° 150/2015. A quantidade de dias de aviso prévio devidos ao
empregado pode ser encontrada na tabela do capitulo 7 — AVISO PREVIO.

Exemplo:

Admissdo  Demissdo  Duragdo Dias de Aviso Data Projetada do Aviso

10/03/2018 09/03/2019 01 ano 33 dias 12/04/2019

10/03/2018 01/03/2019 358 dias 30 dias 31/03/2019

01/04/2013 10/03/2019 05 anos e 345 dias 45 dias 24/04/2019

qui # > Empregados » Gestio dos Empregados
2
daR Aviso Prévi

OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ Admissdo em 01/01/2000
S —

{*) Preenchimento obrigatrio

‘ o Aviso prévio & uma comunicagie que deve ser feita pelo empregador ac trabalhador (ou vice-versa), avisande o fim do contrato de trabalhe.

0 trabalhador possui direito a 87 dias de aviso prévio, j& que completou 19 ano(s) de contrato.
0 periodo de aviso prévio sera indenizado ou foi trabalhado?*
ndenizado. Vou pagar todos os dias do aviso prévio

& Trabalhade, ainda que parcialmente. O empregado foi avisado do desligamento em 01/10/2019

Cancelar Salvar Rascunho

O conteudo desse passo ndo sera exibido nos motivos de demisséo 01, 04, 06, 08, 09, 10 e
27, pois nao 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 — Rescisao antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregador.

Caso a rescisao do contrato de trabalho ocorra por iniciativa do trabalhador (motivo 07), sera
perguntado ao empregador se deseja descontar do trabalhador o valor de aviso prévio,
conforme § 2° do artigo 487 da CLT (Decreto-Lei n°® 5.452/1943). Esse valor sera calculado de
acordo com a data que o trabalhador comunicou a demissao, limitado a 30 dias, no maximo:
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o Ayiso prévio € uma comunicagao gue deve ser feita pelo empregader ao trabalhador {ou vice-versa), avisando o fim do contrate de trabalho

Qual a data em que o trabalhador comunicou a demissdo?* | 10/11/2019

Quando o trabalhador pede demisséo e deixa de comunicar com antecedéncia sua intengéo, a lei permite que o empregador que se sentiu prejudicado desconte o
saldrio correspondente ao prazo respectivo.
Deseja efetuar esse desconto?*

Sim  ® N&o

Cancelar Salvar Rascunho

Aviso Prévio Trabalhado ou Misto:

Tratando-se de aviso prévio misto, ou seja, parte trabalhada e parte indenizada, o empregador
devera marcar “Trabalhado, ainda que parcialmente. O empregado foi avisado do
desligamento em” na pergunta dessa tela. No campo de data, ao lado dessa pergunta, o
empregador devera colocar a data em que formalizou o aviso ao trabalhador. Se a diferenca
entre esse campo e a data do desligamento for inferior ao total de dias de aviso calculado,
entdo o eSocial calculara esses dias como aviso prévio indenizado.

Exemplo 01 (aviso misto):
— Data de admissao: 01/01/2019
— Data do desligamento: 31/10/2019
— Total de dias de aviso prévio devido: 30 dias
— Salario contratual: R$ 1.200,00
— Motivo de demissdo: Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregador (motivo
02)
— Data do aviso prévio ao trabalhador: 11/10/2019
— Total de dias de aviso prévio indenizado: 10 (calculado pelo eSocial)
— Total de dias de aviso prévio trabalhado: 20 (calculado pelo eSocial)
Nesse exemplo, sera calculado o valor de R$ 400,00 para a rubrica “eSocial3030 — Aviso
Prévio Indenizado”. Para a rubrica “eSocial3000 — Saldo de Salarios” sera colocado o valor
de R$ 800,00.

Exemplo 02 (aviso totalmente trabalhado):
- Admisséo: 02/01/2019
- Demisséao: 10/11/2019
- Total de dias de aviso prévio devido: 30 dias
- Salario contratual: R$ 1.500,00
- Motivo: Demissédo sem justa causa por iniciativa do empregador
- Data do aviso prévio ao trabalhador: 11/10/2019
- Total de dias de aviso prévio indenizado: 00 (calculado pelo eSocial)
- Total de dias de aviso prévio trabalhado: 30 (calculado pelo eSocial)
Nesse exemplo, sera calculado o valor de R$ 500,00 para a rubrica “eSocial3000 — Saldo
de Salarios” (trabalhou 10 dias no més da demiss&o. Os outros 20 dias ja foram pagos na
folna de outubro). Nao havera calculo para a rubrica “eSocial3030 — Aviso Prévio
Indenizado”.
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Passo 03 — Férias Vencidas na Rescisao

O empregador podera incluir o valor de férias vencidas nos calculos rescisorios utilizando
os dados registrados na funcionalidade de férias do eSocial.

O sistema exibira todos os periodos aquisitivos com dias disponiveis de gozo que ainda
nao foram registrados (que aparecem na coluna “Quantidade de dias disponiveis para
programacao”, da tela de registro de férias).

Além disso, o empregador podera incluir também o pagamento de férias anteriores ao
eSocial que nao foram gozadas na época, clicando na opgao “Exibir Periodos Aquisitivos
anteriores ao eSocial?”.

3

Motive da Rescisdo Avizo Prévio Férias Vencidas

OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ
TR TRUTT

R31.100,00/DIA
Desligamento em 31/10/2019

Opcéo para exibicdo de periodos aquisitivos de
Detectamos que existem férias vencidas e ndo pagas. ferlas anterlores ao eSOCIaI

Selecione abaixo os periodos que deseja incluir ne pagamento da rescisdo.
Exibir Perindoa Aquisitives ameriores a0 eSosial?
Periodo Aquisitivo Quantidade de Dias ndo Gozados Valor Principal (RS) Valor da Dobra (RS)

¥ Incluir
31/03/2017 - 30/03/2018 14 (em dobra) 15.400,00 15.400,00 + 5.133.33 (1/3) -
Nio caleular 2 dobra

31/03/2016 - 30/03/2017 14 (em dobra) 15.400,00 15.400,00 + 5.133.33 (1/3) Incluir

Cancelar Salvar Rascunho

Marcar quais periodos deseja incluir no calculo do desligamento,
informando também se a dobra sera devida.

As informacbes acima refletem os dados incluidos na funcionalidade de férias do eSocial
(ver item 5.2.1 Gestdo de Férias deste Manual). Portanto, o empregador devera se
certificar de que todas as férias foram registradas no sistema antes de iniciar o
desligamento do trabalhador.

As férias vencidas ha mais de um ano terdo seu valor calculado em dobro. Caso o
empregador entenda que o pagamento em dobro ndo é devido, devera marcar a opgao
“Nao calcular a dobra”.

Indicar quais periodos aquisitivos terao os valores incluidos nos calculos do desligamento
e clicarem

Passo 04 — Verbas Rescisodrias

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 poderao ser alterados pelo usuario e outras verbas rescisérias também poderao ser
incluidas, de acordo com o que ocorreu no desligamento. Para verificar a descricdo e a
incidéncia tributaria em cada rubrica (verbas rescisorias), consultar o Anexo 1 — Tabela de
Rubricas e Incidéncias, localizado no final deste Manual.
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e Data de Pagamento dos valores da rescisao ao Trabalhador.
A data de pagamento das verbas rescisoérias ao empregado deve ocorrer até o 10° dia a
partir da data do desligamento.

ui & » Empregados > Bestio dos Empregados
4
Motivo da Rescisdo Aviso Prévio Férias Vencidas Verbas Rescisérias
OVLMZIWL DROORZM WV 0ZXVIWZ Admiss&o em 01/01/2000
wrRi R Ew RS 1.70
Desligamento em 31/10/2019
(*) Preenchimento obrigatdria
/Informar a data do pagamento das verbas rescisorias

Qual a data de pagamento da rescis&o?* 10/11/2019

O wvalor da rescizs@o deve ser pago até o dia 10/11/2019.

Inclusao manual de outras verbas rescisorias:

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

Estdo sendo exibidas as verbas rescisérias ja calculadas pelo sistema. Houve faltas, atrasos, horas extras ou qualquer outra situagéo especifica que seja necessario

censtar na rescisio?” ——Clicar em “Sim” para exibir outros campos de rubricas.
Sim ® Nio =
Vencimentos Descontos Beneficios INSS
Descrigdo Informagdes Adicionais Valor Total

Apods o preenchimento dos passos anteriores, sera exibida uma tela com o resumo das verbas
calculadas automaticamente:
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Estio sendo exibidas as verbas rescisdrias ja calculadas pelo sistema. Houve faltas, atrasos, horas extras ou qualquer outra situagdo especifica que seja necessério
constar na rescisdo?*

Clicar nas abas “Vencimentos”, “Descontos” e “Beneficios INSS”

Sim @ Nio
para visualizar as verbas rescisorias
Vencimentos Descontos Beneficios INSS
Descrigdo Informagdes Adicionais Valor Total
@ Saldo de saldrios dias 0,00
@ 137 saldric proporcional 10 J 12 avos 20.833,33
@ Férias proporcionais 7 /12 avas 5.805,56
@ Adicional de 1/3 scbre férias 12.250,00
@ Aviso prévic indenizado a7 dias 47.500,00
@ 13° saldric sobre o aviso prévic indenizade 4 166,67
& Férias schre o aviso prévio indenizade 194444
@ Férias vencidas - em dobro - na rescisfo Per. Aguisitive | 2017 |a|2018 28.000,00
Quer saber camo os valores foram caleulades? Clique aqui.
Vencimentos RS 121.500,00
Descontos RS 5.32549

Consultar o “Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias” para obter detalhes das verbas
rescisorias. As verbas localizadas na aba “Beneficios INSS” possuem natureza informativa
(ou seja, ndo sao pagas pelo empregador). No entanto, devem compor a base de calculo dos
valores a serem recolhidos no DAE.

Motivos de desligamento e verbas devidas

Aviso 13° sal
. . 13° salario Férias Férias prévio ‘| Férias
Cod. Descrigao X . . . . . sobre
proporcional|proporcionais |Vencidas |indenizado AP sobre API
(API)
01 RQ§C|§ao com justa causa, por Nao Nao Sim Nao Nao Nao
iniciativa do empregador
Sim .
Rescisdo sem justa causa, por . . . Sim (ou |(quando Sim
02 | oo ’ Sim Sim Sim (quando for
iniciativa do empregador trabalhado) [for pago
API) pago API)
Rescisédo antecipada do contrato
03 |a termo por iniciativa do Sim Sim Sim Nao Nao Nao
empregador
Rescisédo antecipada do contrato
04 |a termo por iniciativa do Sim Sim Sim Nao Nao Nao
empregado
05 |Rescisao por culpa reciproca Metade Metade Sim Metade |Metade| Metade
06 Resciséo por término do contrato Sim Sim Sim N&o N0 NZo
a termo
07 Respllsa_lo _do contrato de trabalho Sim Sim Sim N&o N0 NZo
por iniciativa do empregado
Resciséo do contrato de trabalho
por interesse do(a)
08 |empregado(a), nas hipoéteses Sim Sim Sim Nao Nao Nao
previstas nos arts. 394 e 483, §
1°da CLT
Resciséo por falecimento do
09 |empregador individual ou Sim Sim Sim Nao Nao Nao
empregador doméstico por
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AVISO 1430 o
cod Descricio 13° salario Férias Férias prévio sobre. Férias
’ ¢ proporcional| proporcionais |Vencidas (indenizado API sobre API
(API)
opcao do empregado
Rescisao por falecimento do . . . ~ ~ ~
10 empregado Sim Sim Sim Nao Nao Nao
Falecimento do empregador
49 |doméstico sem continuagao da Sim Sim Sim Sim Sim Sim
atividade.
17 Resciséo Indireta do Contrato de Sim Sim Sim sim Sim Sim
Trabalho
27 EZ?S;SaO por motivo de forga Sim Sim Sim Metade |Metade| Metade
Resciséo por acordo entre as . . .
33 partes (art. 484-A da CLT) Sim Sim Sim Metade |Metade| Metade

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

eSocial3000 - Saldo de salarios: Salario base dividido pela quantidade total de dias do
més e multiplicado pelo dia do desligamento.
Observagdes: 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 admissao e desligamento na mesma competéncia, a quantidade
de dias trabalhados sera a quantidade de dias entre a data de admisséo 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
proprios, na aba “Descontos”.

eSocial3010 — 13° salario sobre o0 aviso prévio indenizado: calculado sobre o valor do
13° proporcional devido com base na "Data Projetada para o Término do Aviso Prévio
Indenizado" e subtraido do valor pago na rubrica eSocial3020 (13° salario
proporcional)
Observacgées: verba disponivel apenas se for marcado “Sim” na opgéo de aviso
prévio indenizado.

eSocial3020 - 13° salario proporcional: correspondera a 1/12 (um doze avos) do
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Salario Base por més, até dezembro do ano correspondente.
Observagdes: o valor correspondera a 1/12 (um doze avos) da remuneragao
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 admisséo 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 admissdo tenha ocorrido no ano do desligamento, os avos sao
calculados entre a data de admiss&o e a data de desligamento.

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

— eSocial3040 - Férias vencidas - em dobro - na rescisdo.: somatério do valor principal
e o valor da dobra de todas as férias vencidas indicadas para pagamento em dobro,
informadas pelo empregador na opc¢ao “Feérias Vencidas na Rescisao”. O valor de 1/3
das férias sera incluido na rubrica eSocial3070.

— 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. O valor de 1/3 das férias sera incluido na rubrica
eSocial3070.

Observacgées: considera-se més de servigco 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 o més de servico no ultimo dia
daquele més.

Se 0 més de servigo for incompleto, sera considerada a fragao 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 Gestdo de
Férias, exceto se o usuario alterou manualmente o total de dias de férias na
funcionalidade de férias do sistema.

— eSocial3060 - Férias vencidas: somatério do valor principal de todas as férias vencidas
informadas pelo empregador na opcao “Férias Vencidas na Rescisao”, exceto aquelas
marcadas para pagamento em dobro. O valor de 1/3 das férias sera incluido na rubrica
eSocial3070.

— 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).
O valor de 1/3 das férias sera incluido na rubrica eSocial3070.

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

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

— 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 rescisdo, 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 rescisérias, 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 o empregador tenha gerado o recibo de férias no eSocial, também sera lancado
na aba DESCONTOS o valor do adiantamento na rubrica "eSocial5029 - Desconto de
adiantamento de férias e adicional de 1/3 no més". Se n&o houver recibo de férias
gerado no sistema, o usuario podera langar o desconto do adiantamento
manualmente, se for o caso.

Observacgdes: essas verbas ndo sao 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 situagdes em que o calculo efetuado pelo sistema ndo 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.

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

Passo 05 — Resumo dos Recolhimentos

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
por pagamento em atraso.
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qui #¢ > Empregados os E =dor
5
Motivo da Rescisdo Aviso Prévio Férias Vencidas Werbas Rescisérias Resuma dos
Recolhimentos
OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ Admissdo em 01/01/2000
e T
VIV T LFUDINDIE
Desligamento em 31/10/2019
Valores do desligamento a serem recolhidos
DAE Rescisorio (FGTS) Base de Calculo Valor
FGTS sobre Verbaa Rescisdrias RS 20.833,33 RS 1.666,66
FGTS Compensatério sobre Verbas Rescisdrias RS 20.833,33 RS 666,66
FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado RS 51.666,66 RS 4.133,33
FGTS Compenaatdrio acbre Aviso Prévio Indenizado RS 51.666,66 R$ 1.653,33
TOTAL DO DAE RESCISORIO R$8.119,98
DAE Mensal - Outubro/2019 Base de Cdlculo Valor
Contribuigdo Previdencidria sobre 12° Saldrio Propercional (INSS) RS 25.000,00 RS 642,33
DAE Mensal - Novembro/2019 Base de Calculo Valor
Imposto de Renda sobre 13° Salério Proporcional RS 20.191,00 RS 468316

‘ o Os valores acima sS0 una prévia e ndo incluem encargos gerados por pagamenta em strasc

Clicar em “Sim” para informar percentual de retencdo de FGTS a titulo de penséo alimenticia.

Parjg/do FGTS deve ser destinado ao pagamento de pens3o alimenticia?

Sim @ Ni&o

e Pensao Alimenticia (%) (FGTS):
Informar o percentual devido a titulo de pensao alimenticia, incidente sobre os depdsitos
do FGTS, definida em decisao judicial.

Clicar no botao para finalizar a rescisao.

8.1.1 Impressao do Termo de Rescisdao e da Guia de Recolhimento - FGTS

Logo apds concluir o desligamento, o empregador devera seguir os seguintes passos:
1. Imprimir o termo de rescisdo para assinatura do trabalhador e empregador;
2. Emitir e pagar a guia de recolhimento (DAE) do FGTS rescisorio;
3. Efetuar o fechamento das folhas de pagamento impactadas pelo desligamento, para
recolhimento dos tributos.
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UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ Admisséo em EW 10/2019
VN i T RS 1.000,00 / MES

Desligamento em 10/11/2019

Desligamento concluido! Agora siga os passos abaixo (clique nas caixas):

1 2 3

Imprimir Termo » Imprimir DAE bE4
de Resciséo Rescisdrio

Encerrar Folha - Novembro/2019

o Orientagdes:
« D Termo de Resc
» O DAE RESCISO
encemamento das

Opcgdes para impressdo do Termo de Rescisdo, da guia de
recolhimento do FGTS rescisorio e acesso a folha de pagamento

Voltar

= Recolhimentos devidos na rescisao:

Havendo rescisdo do contrato de trabalho nos motivos de desligamentos 02, 03, 05, 49, 17,
27 e 33, o empregador esta obrigado a efetuar os depdsitos relativos ao FGTS no prazo do
pagamento das verbas rescisorias (vide item 8.1 Dados do Desligamento). O sistema gerara
o DAE rescisoério apenas com os valores devidos a titulo de FGTS (8% do més da rescisao e
aviso prévio indenizado e 3,2% referente a indenizagédo compensatéria).

Para o motivo 06 (Resciséo por término do contrato a termo), sera gerado DAE apenas com
0os 8% do FGTS do més da rescisdo 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 rescisorias (Contribuicao Previdenciaria,
Seguro contra Acidente de Trabalho e Imposto de Renda Retido na Fonte) serdo incluidos no
DAE da folha mensal, com vencimento até o dia 20 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 situagédo “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 geragao 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 o0 més da rescisao e aviso prévio indenizado, serao incluidos no DAE da folha de
pagamento mensal. Nestes casos, n&do sera incluido no DAE o valor de 3,2% referente a
indenizagao compensatoria (Multa FGTS).
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Opgéo para informar a data
para pagamento da guia
(deve ser um dia util maior ou
igual a data corrente, limitada
eseja informar a data de pagamento para geragdo da guia? ao dia 09 do mes

(Caso contrario, a data & automaticamente gerada pelo subsequente).
sistemna)

Emitir Guia do FGTS Rescisorio

o As guias emitidas nesta funcionalidade referem-se
exclusivamente ao FGTS, atendendo aos prazos
previstos na legislagdo.
0s demais tributos incidentes sobre a rescisdo serdo
cobrados no DAE do més da rescisdo, por ocasido
do fechamento da folha de pagamento. Clique agui
se deseja antecipar o pagamento.

Cancelar Emitir Guia

’JeSocial Do e TP

CPF Nome

( VIVIVTRIVYY ll] (AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ )

Periodo de Apuragdo Data de Vencimento Nomeso do Documento 25te Gocumento 3%

[ Outubro/2019] [ 07/1 1/2019] [ 07.16.19304.6236727-9] m
beenagies o

<()':;UIA RESCISORIA CPF:YYVIvIVII IV ¥ 1 NIS:11111111191 Valor Total do Documento

! 8.119,98

Composigao do Documento de Arrecadagao

Codigo Denominagdo Principal Multa Juros Total

1718 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGO - 1.666, 66 1.666, 66
02 FGTS - DEPOSITO MES RESCISAQ

1718 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGO - 4.133,33 4.133,33
03 FGTS - DEPOSITO VERBAS INDENIZATORIAS

1251 FGTS -INDENIZAGAD PERDA DE EMPREGO- DOME 666, 66 666, 66
02 FGTS - DEP COMPENSATORIO MES RESCISAQ

1251 FGTS -INDENIZAGAO PERDA DE EMPREGO- DOME 1.653,33 1.653,33

03 FGTS - DEP COMPENSAT VERBAS INDENIZAT

Totais 8.119,98 8.119,98

= Recolhimentos relativos a rescisdo 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 ndo havera geracédo do DAE rescisério.

Nestes casos, a informacao relativa a remuneracao do empregado desligado sera preenchida
automaticamente a partir dos dados do desligamento, ndo sendo necessaria nenhuma agéo
adicional do empregador. Observe-se, contudo, que todas as demissdes que ocorrerem no
més devem ser registradas antes do fechamento da folha de pagamento.
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0 E obrigatério o fechamento da folha de pagamento da competéncia da rescisdo até o
dia 07 do més seguinte, mesmo que o0 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 rescisoérias ocorrer no més seguinte ao da rescisdo (por exemplo, data de
demissdo em 29/02/2019 e pagamento das verbas rescisorias em 10/03/2019), o empregador
devera realizar o fechamento da folha do més em que ocorrer 0 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 remuneracao (regime de caixa).

Vockestiaqui 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 resciséo
nao exibira 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 necessério, clique sobre o trabalhador para edita-la.

0 Nos desligamentos que ocorreram antes de 08/03/2016, verificar se n&o houve
recolhimento do FGTS rescisorio em guia GRRFWEB, gerada pelo site da Caixa, para evitar
0 pagamento em duplicidade.

8.1.2 Consulta e Alteragao de Desligamento

Para consultar as rescisdes registradas, o empregador devera clicar no menu Empregados =
Gestao dos Empregados = clicar no nome do empregado =» clicar no botao “Desligamento”.
A opcéo de alteragao esta disponivel dentro da prépria tela de consulta da rescisao, no canto

inferior direito:
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@  DSR-Descanso Semanal Remunerado - sobre Adicional Noturne 0,00

@ Adicional de viagem do empregado doméstico 000

Quer saber como o valores foram calculados? Clique aqu

Vencimentos RS 430,56

Descontos RS 29,99

VALOR LiQUIDO DA RESCISAO RS 400,57

Opgéo de alteragao do desligamento

\

Voltar Alterar

Nesta opgdo o empregador podera alterar todos os dados da rescisdo. O campo “data de
desligamento”, a rigor, s6 poderia ser alterado para outro dia dentro do mesmo més. Contudo,
caso seja necessario alterar a data da rescisao para um dia de outro més o usuario pode
comandar normalmente essa alteragao que o sistema fara automaticamente a excluséo do
evento e o novo envio com a data desejada em més diferente do original.

0 As alteragdes nos dados do desligamento podem gerar modificagdo nos valores do
DAE mensal mesmo que o motivo de desligamento gere um DAE rescisorio, isto pode
ocorrer porque o DAE rescisério contém apenas valores de FGTS. Os valores de
Contribuicdo Previdenciaria e Imposto de Renda sempre sao recolhidos através do DAE
Mensal. Portanto, antes de efetuar uma alteracdo no desligamento, 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 podera abater
0 pagamento anterior e gerar um novo DAE apenas com as diferengas, conforme item
4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Competéncia.

8.1.3 Exclusao de Desligamento

A excluséo de rescisdes do eSocial podera ser feita clicando no menu Empregados = Gestao
dos Empregados = clicar no nome do empregado = clicar em “Movimentag¢des Trabalhistas”
=> clicar no link [Excluir, da linha do evento (localizado na coluna “A¢ao”). Essa operagao

apagara todos os dados informados no desligamento e o empregador tera que informa-los
novamente, se for o caso.

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 extingao do contrato de trabalho no eSocial. De acordo com a situagao da folha de
pagamento do més anterior e do més da rescisdo do contrato de trabalho, o empregador
devera adotar um dos procedimentos abaixo:

= Folha de pagamento do més da rescisdo com situagao “Encerrada”:
O empregador devera informar apenas o Passo 01(campos Data de Desligamento e Motivo).
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Esse trabalhador ndo aparecera nas folhas de pagamento mensais que serdo encerradas
apos esse registro.

Apods 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 rescisao com situagao diferente de “Encerrada”:
Para os casos de registro de demissdo em competéncias com a folha de pagamento na
situacao “Em edicao” ou “Pendente”, o usuario devera entrar na respectiva folha e realizar os
seguintes procedimentos:
- Em edicao: o empregador deve realizar o encerramento ou clicar em Excluir (coluna
‘Remuneragcédo Informada” do trabalhador), antes de informar o desligamento
simplificado;
- Pendente: esse status da folha n&o impede o registro do desligamento, mas o
empregador ndo podera adotar a opcdo de desligamento simplificado, devendo
informar todas as rubricas/verbas trabalhistas que ocorreram na rescisdo, como se
fosse um desligamento normal, inclusive com a possibilidade de geragdo 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 rescisério em guia GRRFWEB, gerada pelo site da
Caixa.

8.3 Recolhimento de Multa Rescisoria sobre Competéncias
Anteriores ao eSocial

Para o empregador que ja estava recolhendo o FGTS de seu empregado doméstico antes de
01/10/2015, o pagamento da multa resciséria (40% ou 20%) sobre o saldo dos depdésitos
efetuados até a competéncia 09/2015 (atualizados até a data da demissao) devera ser feito
pelo site de Gestao de Demandas do FGTS (GEDAM) da Caixa Econémica Federal.

O empregador doméstico deve solicitar o atendimento via GEDAM externo, por meio de login
e senha, no endereco: https://www.gerirdemandas.conectividade.caixa.gov.br. A demanda a
ser selecionada é "Recolhimento anterior ao eSocial GRRF/GRF".

Ao abrir a demanda sera necessario anexar o "Formulario de Solicitagao de Guia". Por isso,
sera necessario o preenchimento prévio do formulario, que deve ser baixado no endereco:
https://www.caixa.gov.br/site/paginas/downloads.aspx.
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X' | = | Paravocs + | Parasua empresa ~ | Poder Piblico +

Downloads

e
entos para down a CAIXA (/

FGTS - Empregador doméstico

FGTS — Empregador doméstico - 1 arquivo(s)

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE GUIA @
Pubiicado es je abal de 2025 / Format 6 KB

Caso o empregador ndo possua o valor de saldo para fins rescisérios, sugerimos abrir
demanda de “Solicitacao de saldo”, também pelo site de Gestdo de Demandas do FGTS
(GEDAM) da CAIXA.

8.4 Informacao de Desligamento de outras Categorias de
Trabalhadores

Empregados = Gestdo dos Empregados

SEGURADO ESPECIAL.:

Definicdo: Sao produtores rurais, que exercem atividade agropecuaria em area de até 4
(quatro) mdédulos fiscais, seringueiros ou extrativista vegetal, ou pescador artesanal, com
auxilio do conjuge ou companheiro e filhos maiores de 16 (dezesseis) anos de idade, solteiro,
que trabalha com o grupo familiar e podem contratar trabalhador por no maximo 120 (cento e
vinte) dias de trabalho por ano. (Lei n°® 8.213/1991, art. 11, inciso VII)

Caso o empregador domeéstico também seja Segurado Especial, podera registrar
desligamentos de trabalhadores dessa categoria utilizando o médulo Simplificado Pessoa
Fisica. Demais orientagdes para o Segurado Especial estdo disponiveis no portal do eSocial
(link https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial).

DEMAIS EMPREGADORES:

Caso o empregador pessoa fisica (CPF) possua outros trabalhadores que nao se enquadram
como Domeésticos ou de Segurado Especial, devera enviar os eventos de desligamento por
sistema proprio (webservice) ou diretamente no modulo Web Geral. Procuradores com
poderes para representar o empregador, como contabilidades, também poderao transmitir os
eventos utilizando seus sistemas de gestdo de pessoas e de folha de pagamento (via
webservice ou modulo Web Geral). Orientagcdes sobre o modulo Web Geral estao disponiveis
no Portal do eSocial (link: https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral).
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9 — MODELOS DE DOCUMENTOS

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

Contrato de Trabalho

Folha de Ponto

Recibo Vale Transporte

Acordo de Prorrogacao 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 reducéo do intervalo para repouso e alimentagéo

Modelo de Aviso de Férias

Modelo de Recibo de Adiantamento 13° Salario na Ocasido de Férias
TRCT - Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho

TQRCT - Termo de Quitacdo de Rescisao do Contrato de Trabalho

THRCT - Termo de Homologagao de Rescisao do Contrato de Trabalho
Termos de Acordo Individual para Suspensao ou Reducgao Proporcional de Jornada
de Trabalho e Salario (Periodo de Emergéncia de Saude Publica Nacional -
Coronavirus - COVID-19)

Os documentos acima s&o disponibilizados no formato MS Word 2003 (.DOC).
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ANEXOS

Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias

BASE DE CALCULO *

TIPO
M-Mensal Cont. i
NOME 13-13° Salério | prey. | IRRF | FGTS DESCRIGAO
R-Rescisoria (lNSS)
VENCIMENTOS

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

semana.

Valor total da remuneragao ja considerando todos os
eSocial1099 - M sim sim Sim vencimentos e dedugdes, exceto 13° salario, utilizado na
Remuneracéo mensal Folha/Recebimentos e Pagamentos vigente no eSocial até

04/2016.
eSocial1100 - Horas extras M/13/R Sim Sim Sim Valor rgferente as horas trabalhat:jas glem daojomada contratada

acrescidas de percentual, nunca inferior a 50%.
eSocial1101 - Horas extras . . . Valor referente as horas extras trabalhadas em periodo noturno

M/13/R Sim Sim Sim ) S o
noturnas acrescidas de percentual, nunca inferior a 50%.
eSocial1102 - 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 didria normal.
eSocial1103 - Horas extras M/13/R sim sim Sim Valor referente ao dobro das horas extras noturnas, em razdo de
noturnas em dobro trabalho em DSR realizado além da jornada diaria normal.
eSocial1120 - 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.
eSocial1130 - 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.

eSocial1131 - Adicional M/13/R sim sim sim Valor referente ao dobro do adicional noturno, em razéo de
noturno em dobro trabalho em periodo noturno realizado em DSR.
eSocial1140 - Intervalo N ~ .

ara repouso e ) . } Vglor refe[ente a remuneragéo do_ |nt§rvalo para repouso e
glimenta 0. quando ndo M/13/R Sim Sim N&o | alimentagdo, quando n&o concedido integralmente, acrescida de

agao, q percentual nunca inferior a 50%.
concedido integralmente
zﬁtorglzﬂ;ss'oo;r:géear:egg Valor referente a remuneracéo das horas nao concedidas do
) = M/13/R Sim Sim N&o | intervalo minimo entre duas jornadas de trabalho, acrescida de
trabalho, quando nao e o
o percentual nunca inferior a 50%.

concedido integralmente

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 M/13/R Sim Sim sim Valor referente ao reflexo das horas extras devidas no més sobre
Remunerado - sobre o DSR.
Horas Extras
eSocial1211 - DSR -
Descanso Semanal . . . Valor referente ao reflexo do adicional noturno devido no més
M/13/R Sim Sim Sim
Remunerado - sobre sobre o DSR.
Adicional Noturno
eSocial1212 - DSR -
Descanso Semanal - )
’ ) . Valor referente ao reflexo do adicional de viagem do empregado
Remunerado - sobre M/13/R Sim - Sim | Sim | 45méstico devido no més sobre o DSR.
Adicional de Viagem do
empregado doméstico
222]2?&25/&; ]E;?isacdaonso M/R Sim Sim sim Valor referente ao dobro do salario, relativo ao trabalho nao
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 o 9 preg ’
o nunca inferior a 25% do valor da hora normal.
doméstico
eS_o<l:|aI1l350 - Outros M/13/R Sim Sim sim Valor_ referente a outros adicionais n&o previstos nos itens
adicionais anteriores.
eSoc_:laH 4.1 0- M/13/R Sim Sim Sim | Valor referente a gratificagdes pagas ao trabalhador.
Gratificacdes
eSocial1550 - Vale- Valor pago antecipadamente ao empregado, em dinheiro, para
Transporte - Adiantamento M Nao Nao N&o | custeio das passagens decorrentes do deslocamento residéncia-
pago em dinheiro trabalho e vice-versa.
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BASE DE CALCULO *

TIPO
M - Mensal Cont A
NOME 13 - 13° Salério | prey, IRRF | FGTS DESCRIGAO
R - Resciséria (les)
VENCIMENTOS
Valor referente as importancias relativas a titulo de ganhos
eSocial1620 - Abono legal M/R Nao Sim Nao | eventuais e a abonos expressamente desvinculados do salario,
por forca da lei.
eSocial1720 - Salario Valor referente ao beneficio previdenciario devido em virtude da
o M/R Nao Nao N&o | faixa salarial e do numero de filhos ou equiparados menores de
familia L .
14 anos, ou invalidos de qualquer idade.
eSocial1721 - Diferenca de = = = Valor referente a diferenga de Salario-familia relativa a més(es)
. o : M/R Nao Nao Nao ) A
Salario-familia retroativo anterior(es), paga retroativamente.
eSocial1730 — Salario- M/R Sim Sim Sim Valor excedente ao valor do salario-familia fixado pela
familia — Complemento Previdéncia Social, pago pelo empregador.
eSocial1800 - 13° salario - = = . Valor referente ao adiantamento do 13° salério, cujo pagamento
X M Nao Nao Sim ]
Adiantamento deve ocorrer entre fevereiro e novembro.
Valor referente a gratificacao salarial, equivalente a remuneragéo
eSocial1810 - 13° salario 13/R Sim Sim Sim | do més de dezembro, cujo pagamento deve ocorrer até 20 de
dezembro.
eSocial1820 - Diferenca de Valor referente a0 13° salario comp_lementgr, devido a diferengas
= ) ) . apuradas no més de dezembro e néo consideradas na folha de
reflexo da remuneracéo M/R Sim Sim Sim 13° salario, cujo pagamento deve ocorrer até 10 de janeiro do
variavel no 13° salario 0, CUjo pag !
ano seguinte.
eSocial1840 - Insuficiéncia M/13/R Nzo Nzo No Valor referentg ao saldo devedor do rempo Qe pa~gar_nento ou dlo
de Saldo termo de rescisdo, a fim de que o valor liquido néo fique negativo.
eSocial1900 - M Nio sim Nio Valor referente ao adiantamento da remuneragao de férias,
Adiantamento de férias desconsiderado o tergo constitucional.
eSocial1901 - Valor referente ao adiantamento da remuneracéo do terco
Adiantamento do adicional M Nzo Sim | N&o rete a ¢ ¢
. constitucional de férias.
de 1/3 sobre férias
. Edriae Valor referente a remuneragéo a que o empregado faz jus na
eSocial1910 Iferlas M/R Sim Sim Sim | época da concesséo de férias, desconsiderado o terco
Gozadas no més L ) : 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
eSocial1925 - Férias - Valor referente ao tergo constitucional de férias gozadas previsto
Pagamento prorrogado - ) . . pela Medida Proviséria 1.046/2021 para pagamento até
Adicional 1/3 sobre férias - M Sim Sim | Sim- | 50/12/2021.
MP 1.046/2021 Competéncia maxima para utilizar: novembro/2021
eSocial1930 - Férias - = = = Valor referente a conversao em dinheiro de 1/3 dos dias de férias
- M/R Nao Nao Nao R
Abono pecuniario de férias a que o empregado possui direito.
eSocial1940 - Férias - Valor referente ao tergo constitucional de férias, incidente sobre o
Adlmopg! 1/3 sobre abono M/R Nao Sim Nao abono pecuniario de férias no més.
pecuniario
Valor referente a conversao em dinheiro de 1/3 dos dias a que o
eSocial1945 - Férias - empregado possui direito e do seu tergo constitucional de férias,
Pagamento prorrogado - M Nzo Nzo Nao incidente sobre o abono pecuniario de férias no més, previsto
Abono pecuniario de férias pela Medida Proviséria 1.046/2021 para pagamento até
+ 1/3 - MP 1.046/2021 20/12/2021.
Competéncia maxima para utilizar: novembro/2021
eSocial1950 - Férias - O Valor referente a dobra da remuneracao de férias gozadas no
dobro na vigéncia do M/R Nao Sim N&do | més, por terem sido concedidas apds o prazo legal, inclusive o
contrato terco constitucional.
eSocial1955 - Abono
pecuniario de férias — O = = = Valor referente a dobra do abono pecuniario de férias, por ter sido
S M/R Nao Nao Nao ; , ) ) I
dobro na vigéncia do concedido apos o prazo legal, inclusive o tergo constitucional.
contrato
€S0cial2000 - Ajuda Ajuda comp’ensatona paga p~elo empregador ao empregado
- ~ = = durante periodo de suspenséo do contrato de trabalho ou
Compensatéria — MP M/R Nao Nao Nao = . PR
redugao proporcional de salario e jornada.
1.045/2021 o . I
Competéncia maxima para utilizar: novembro/2021
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° salario incidente sobre a periodo do aviso
sobre o aviso prévio R Sim Nao Sim | prévio indenizado, por ocasido da rescisdo do contrato de
indenizado trabalho.
eSocial3020 - 13° salério Valor referente a 1/12 avos da remuneragéo do trabalhador por
) R Sim Sim Sim | fragéo superior a 14 dias de trabalho, por més de servigo no ano,
proporcional S
decorrente da rescis&o do contrato de trabalho.
eSocial3030 - Aviso prévio = = . Valor referente ao aviso prévio indenizado, calculado de acordo
) ) R Nao Nao Sim .
indenizado com o tempo de servigo do empregado.
eSocial3040 - Fe[las -em R Nao Nao Nao | Valor referente a férias ndo concedidas no periodo concessivo.
dobro - na rescisao
. - Valor referente a 1/12 avos da remuneragao a que faz jus a
eSocial3050 - Férias = = = . " = ’ : .
P R Nao Nao N&do | época da rescisdo contratual, fragdo superior a 14 dias por més
proporcionais de trabalho.
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NOME

TIPO
M - Mensal
13 - 13° Salario
R - Rescisoria

BASE DE CALCULO *

DESCRIGCAO

VENCIMENTOS

) - Valor referente a remuneracéo a que faz jus a época da rescisao
eSocial3060 - Férias = = = ; : e o

A R Nao Nao Nao | contratual, incluindo o adicional constitucional, correspondente a
vencidas o . .

férias vencidas, mas dentro do prazo concessivo.
eSocial3065 - Férias sobre Valor referente a 1/12 avos da remuneragao a que faz jus a
- P . R Nao Nao Nao | época da resciséo contratual, fragdo superior a 14 dias por més
0 aviso prévio indenizado N - . P .
de trabalho, relativa a projecéo do aviso prévio indenizado.
eSocial3070 - Adicional de ~ ~ ~ Valor referente ao tergo constitucional de férias vencidas,
- R Nao Nao Nao |. . o
1/3 sobre férias inclusive em dobro, e/ou proporcionais.
eSocial3080 - Indenizagao Valor pago ao empregado a titulo de indenizagdo quando a
do art. 9° da Lei R Nao Nao N&o | dispensa ocorrer sem justa causa dentro dos trinta dias que
7.238/1984 antecedem a data base.
eSocial3100 - Indenizaco Valor referente a indenizagao correspondente a metade da
- 11zag = = = remuneracao devida ao empregado até o término do contrato por
pela extincdo antecipada R Nao Nao Nao determinad d o x tecipad iniciati
do contrato a termo prazo determinado em caso de rescisdo antecipada, por iniciativa
do empregador.
eSocial3110 - Multa por
atraso no pagamento da R Nso Nao Nio Valor referente a indenizagéo por atraso no pagamento de
rescisdo (art. 477, § 8°, da rescisao do contrato de trabalho.
CLT)

. } N Valor referente a indenizagéo por desligamento durante periodo
egfcfi:az%e Esdtzgliﬁzgzg R Nao Nao Nao | de estabilidade legal, ou estabilidade derivada de acordo ou
porq convencao coletiva de trabalho.
eSocial3200 - Indenizagao
rescisoria - Programa Indenizacéo pela dispensa sem justa causa que ocorrer durante o
Emergencial de R Nao Nao N&o | periodo de garantia proviséria no emprego de que trata o
Manutenc¢do do Emprego e Programa Emergencial de Manutencdo do Emprego e da Renda.
da Renda
eSocial3500 - Retroativo — Valor referente a diferenga de remuneragédo mensal do
Diferenga de remuneragao M/R Sim Sim Sim | empregado (exceto 13° salario e férias), relativa a més(es)
mensal anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3501 — Retroativo -

Diferenga de reflexo da ) ) . Valor referente a diferenga de 13° salario do empregado, relativa
= o M/R Sim Sim Sim N -
remuneragdo variavel no a ano atual ou anterior, paga retroativamente.
13° salario
eSocial3502 - Retroativo — Valor referente a diferenga de férias do empregado acrescidas do
Diferenga de férias M/R Sim Sim Sim | tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou anterior(es), paga
gozadas retroativamente.
eSocial3503 - Retroativo — Valor referente a diferenga de verbas indenizatérias (sem
Diferenga de verbas M/R Nao Nao N&do | natureza de remuneragdo), relativa a més(es) anterior(es), paga
indenizatérias retroativamente.
eSocial3508 - Diferenga de ) ) . Valor referente a diferenca de férias, relativa a més(es) atual ou
. M/R Sim Sim Sim . d
férias gozadas anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3509 - Diferenga do . - -
adicional de 1/3 sobre M/R sim Sim Sim Valo_r referepte a diferenca do te_rc;o constitucional dg férias,
o relativa a més(es) atual ou anterior(es), paga retroativamente.
férias gozadas
eSocial3510 - Diferenca de Valor referente a diferenga de abono pecuniario de férias,
o ca M/R Nao Nao Nao | desconsiderado o tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou
abono pecuniario de férias - .
anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3511 - Diferenga do Valor referente a diferenga do tergo constitucional de férias
adicional de 1/3 sobre M/R Nao Sim N&o | incidente sobre o abono pecuniario de férias, relativa a més(es)
abono pecuniario atual ou anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3512 - Diferenca da Valor referente a diferenga da dobra da remuneracéo de férias
dobra de férias na vigéncia M/R Nao Sim Nao | gozadas, inclusive o terco constitucional, relativa a més(es) atual
do contrato ou anterior(es), paga retroativamente.
eSocial3513 - Diferenga da Valor referente a diferenca da dobra do abono pecuniario de
dobra de abono pecuniario M/R Néo Néo Nao | férias, inclusive o tergo constitucional, relativa a més(es) atual ou
de férias anterior(es), paga retroativamente.
eSocial4000 - Saldo para T -
Valor restante para pagamento do tergo constitucional de férias
pgto. prorrogado do d f la Medida Proviséria 1.046/2021 d
adicional de 1/3 sobre M/R Sim Sim Sim | 90zadas previsto pela Medida Provisoria 1. , prorrogado
L para pagamento até 20/12/2021.
férias gozadas - MP Competéncia maxima para utilizar: dezembro/2021
1.046/2021 )
eSocial4001 - Saldo para Valor restante para pagamento do abono pecuniario e 1/3 sobre
pgto. prorrogado do abono = = = abono previsto pela Medida Proviséria 1.046/2021, prorrogado
pecuniario e 1/3 sobre M/R Néo Néo Néo para pagamento até 20/12/2021.
abono - MP 1.046/2021 Competéncia maxima para utilizar: dezembro/2021
eSocial5183 - Valor referente & compensagéao da contribuigdo previdenciaria ja
Compensacéo de provisao M/R Nao Nao Nao | descontada no recibo de férias, proporcional aos dias de férias no
de INSS no més — Férias meés.
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TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal A
NOME - Cont. DESCRIGAO
13-13°Saldrio | prey, | IRRF | FGTS
R - Rescisoria (INSS)
DESCONTOS
eSocial5000 - Desconto do R N3 = = Desconto referente ao pedido de demissdo do empregado sem
f AR ! a0 Nao Nao ) . .

aviso prévio ndo cumprido cumprimento do aviso prévio.
eSQC|z3I501O § Multa da ~ = = Desconto referente a rescisdo antecipada do contrato de trabalho
extingédo antecipada do R Nao Nao Nao ) o

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 Nao Sim Nao | anterior, inclusive tergo constitucional, proporcional aos dias de
adicional de 1/3 no més férias no més.
eSocial5031 - Desconto de
pagamento de férias R Nzo Nzo No Desconto referente ao pagamento de férias gozadas e abono
gozadas e abono pecuniario, inclusive respectivos tercos constitucionais.
pecuniario
eSocial5032 - Desconto de Desconto referente ao pagamento de férias gozadas e abono
pagamento de férias R Nao Nao Nao | pecuniario, inclusive respectivos tergos constitucionais, em caso
gozadas/vendidas de antecipagao de férias em periodo aquisitivo em curso.
eSocial5035 - Estorno Valor referente ao estorno do tergo constitucional de férias
para prorrogacéo pgto. M Sim Sim sim gozadas previsto pela Medida Proviséria 1.046/2021 para
adicional de 1/3 de férias - pagamento até 20/12/2021.
MP 1.046/2021 Competéncia maxima para utilizar: dezembro/2021

Valor referente ao estorno da conversdo em dinheiro de 1/3 dos
eSocial5036 - Estorno dias a que o empregado possui direito e do seu tergo
para prorrogacéo pgto. M Nso Nao Nio constitucional de férias, incidente sobre o abono pecuniario de
abono pecuniario de férias férias no més, previsto pela Medida Proviséria 1.046/2021 para
+1/3 - MP 1.046/2021 pagamento até 20/12/2021.

Competéncia maxima para utilizar: dezembro/2021
eSocial5040 - 13° salario — 13/R Nio Nio Sim Desconto referente a antecipagdo do 13° salario, realizada entre
Desconto do adiantamento os meses de fevereiro e novembro.
eSocial5041 - 13° salario — . . . Desconto referente ao pagamento do 13° salario, realizado até o

R Sim Sim Sim R

Desconto do pagamento dia 20 de dezembro.
eSocial5048 - 13° salério Desconto referente ao 13° salario complementar, devido a
complementar — Desconto M/R Sim Sim Sim | diferengas gpure’ad'as no més de dezembro e ndo consideradas na

folha de 13° salario.
6S0cial5050— Atrasos M/R sim sim sim Eﬁés:onto 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.

. Desconto referente ao salario dos dias de descanso semanal e
eSocial5070 - DSR sobre M/R Sim Sim Sim | feriados do més quando, sem justo motivo, a jornada da semana
faltas e atrasos o ; .

anterior ndo for integralmente cumprida.

) Desconto referente a participacdo do empregado no custeio do
eSocial5090 - Vale- = = = o 7 =
Transporte — Desconto M/R Nao Nao Nao vale-tra_nsporte (até 6% do salario contratual, limitado ao valor do

beneficio pago).
eSocial5095 - Vale- N . ~
Transporte - Devolugéo de M/R Nzo Nzo Nao Restltgl_gao de vale-tralnsporte em \{lrtude de concesséo do
. beneficio em valor maior que o devido.
valor pago a maior
eS_omaI5098 R Desco’ntlo do M/R Nao Nao N&do | Desconto referente a adiantamento salarial.
adiantamento de saldrio
eSocial5099 - Desconto de
Férias - Antecipacéo de M/R Nao Nao N&do | Desconto referente as férias pagas no més anterior.
pagamento
eSocial5140 - Danos Desconto referente ao reparo de danos e prejuizos causados
causados pelo empregado M/R Nao Nao Nao P pre]
pelo empregado.

— Desconto
eSOC|aI5150 - Previdéncia M/R No Nzo Nao Desconto refe.reAntela pgd|0|pagao do empregado no custeio do
privada — Desconto plano de previdéncia privada.
eSOC|aI5160 - Seguro de M/R Nzo Nzo No Desconto referente a participagdo do empregado no custeio do
vida — Desconto seguro de vida.
eSocial5166 - Assisténcia N N i

s Y Desconto referente a participacdo do empregado doméstico no
Médica e/ou Odontolégica = = = : A L ;

M/R Nao Nao Nao | custeio dos planos de assisténcia médico-hospitalar e/ou

— Desconto (empregado b

o odontoldgica.
doméstico)

. } . Desconto referente a participacdo do empregado doméstico no
eSocial5170 Hal’ma_u;,ao M/R Nao Nao Nao | custeio da habitacdo, desde que a moradia seja em local diverso
(empregado doméstico) ~ .

da prestagéo de servico.
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BASE DE CALCULO *

TIPO
M - Mensal Cont A
NOME 13-13°Salario | prey. | IRRF | FGTS DESCRIGAO
R - Rescisoria (les)
DESCONTOS
eSoc_:laI51_8’Ol— Contribuigéo ~ e = Desconto referente a contribuicdo previdenciaria do empregado
previdenciaria do M/R Nao Sim Nao sobre o salario e férias qozadas
empregado (INSS) 9 )
eSocial5181 - Contribuigéo
previdenciaria do . 13/R Nao Sim N30 Desconto rffergn_te a contribuicdo previdenciaria do empregado
empregado sobre 13 sobre o 13° salario.
Salario (INSS)
eSocial5182 - Provisdo de M Nzo Sim Nio Desconto referente a contribuicdo previdenciaria calculada sobre
INSS — Férias as férias gozadas.
eSocial5190 - Imposto de
. = = = Desconto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas
’r\jnda retido na fonte — M/R Néo Néo Néo remuneratorias, exceto férias e 13° salario.
ensal
eSocial5191 - Imposto de
renda retido na fonte — M/R Nzo No Nao IfDé?isacsonto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas de
Férias )
eSocial5192 - Imposto de =
renda retido na fonte — 13° 13/R Nzo Nzo No Descc;nto |:e_ferente ao Imposto de Renda sobre a remuneragéo
L do 13° salario.
salario
eSocial5199 - Decisdo - s .
judicial - Valor liquido de R No Nzo Nao Erisgggitsoé:)e_fﬁé?g;el ao valor liquido do termo de resciséo quitado
TRCT quitado ) :
eSocial5500 - Retroativo — Valor referente a diferenca de dedugdes indenizatorias (sem
Diferenga de descontos M/R Nao Nao Nao | natureza de remuneracéo), relativa a més(es) anterior(es),
indenizatorios descontada retroativamente.
: } ~ Devolugdo de remuneragéo mensal do empregado (exceto 13°
eSocial5550 ~Devolu<;ao M/R Sim Sim Sim | salario e férias), paga indevidamente, relativa a més(es)
de remuneragdo mensal anterior(es)
eSocial5551 - Devolugéo = 0 enla ) )
de 13° salario - Ano M/R Sim Sim sim rDeT;/t(i)\l/:g:(;r?s ;t:zalsalano do empregado, pago indevidamente,
Corrente )
. ~ Devolugéo de férias do empregado acrescidas do tergo
3222:22595022;;(%3;0'“960 M/R Sim Sim Sim | constitucional, pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
anterior(es).
eSocial5553 - Devolucio Devolugéo de verbas indenizatérias (sem natureza de
! evoluG M/R Nao Nao N&do | remuneracdo), pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
de verbas indenizatérias .
anterior(es).
eSocial5554 - Devolugéo = 0 et . ’
de 13° salério - Anos M/R Sim Sim sim rDeT;/tci:\IIL;gaac;:s;:te??Jrano do empregado, pago indevidamente,
Anteriores )
TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal Cont. i
NOME 13-13°8alario | prey. | IRRF | FGTS DESCRIGAO
R - Rescisoria (INSS)

OUTROS PAGAMENTOS /

BENEFICIOS INSS

eSocial1701 - Salario

Valor referente a remuneracédo mensal da empregada, afastada

lrr[:lzggr)nldade (pago pelo M/R Néo Néo Sim em virtude de licenga-maternidade.

eSocial1711 - Salario Valor referente a remuneragdo mensal da empregada, afastada

maternidade - 13° Salario 13/R Nao Nao Sim | em virtude de licenca-maternidade, proporcional aos meses de

(pago pelo INSS) afastamento no ano.

eSocial1740 - Salario base . . ) Valorl referente a rfa_muneragéo men.sal do empregado, afastado

afastamento acidentario M/13/R Nao Nao Sim | em vu‘tL_Jde de auxilio-doenga por acidente do trabalho ou doenca

ocupacional.

eSocial1745 - Salario base Valor referente a remuneragdo mensal do empregado, afastado

afastamento acidentario — M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenca por acidente do trabalho ou doenca

13° Salario ocupacional, proporcional aos meses de afastamento no ano.

zg%zsig)sﬁi-ligflano base M/13/R Nzo Nzo sim Valor referenje a remuqeragép mengal dg lempregado, afastado

M para prestagdo de servigo militar obrigatorio.

obrigatério

eSocial1755 - Salario base Valor referente a remuneragdo mensal do empregado, afastado

do servigo militar M/13/R Nao Nao Sim | para prestacéo de servigo militar obrigatorio, proporcional aos

obrigatério — 13° Salario meses de afastamento no ano.

eSocial3504 - Retroativo — . x

Diferenca de salario . . ] Valor referente a dlferenga_ de remunerag&o mensgl da )
M/R Nao Nao Sim | empregada afastada em virtude de licenga-maternidade, relativa

maternidade (pago pelo
INSS)

a més(es) anterior(es).
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TIPO BASE DE CALCULO *

M - Mensal .

Cont.
NOME 13-13°Salério | prev. | IRRF | FGTS A
R - Resciséria (INSS)

OUTROS PAGAMENTOS / BENEFICIOS INSS

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

Valor referente a diferenga de remuneragédo mensal da
13/R Nao Nao Sim | empregada afastada em virtude de licenga-maternidade,
proporcional aos meses de afastamento no ano atual ou anterior.

eSocial3506 - Retroativo — Valor referente a diferenga de remuneragdo mensal do
Diferenga qe au’XI.|I0- M/13/R Nzo Nzo sim empregado afastado em wrtud_e de aumh_o-doengfa por acidente
doenca acidentario (pago do trabalho ou doenga ocupacional, relativa a més(es)

pelo INSS) anterior(es).

eSocial3507 - Retroativo —
Diferenga de salario base
do servigo militar
obrigatério

Valor referente a diferenga de remuneragé@o mensal do
M/13/R Nao Nao Sim | empregado afastado para prestagao de servico militar obrigatério,
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 Servicgo.

*** A rubrica eSocial5180 deve ser desmembrada em parte INSS mensal e parte INSS de
férias para efeito de incidéncia como dedugao na base de calculo do IRRF-mensal e IRRF-
férias, cuja tributacao é em separado.

Tipo de rubrica Conceito

1 — Vencimento, valor pago ao trabalhador que integra ou ndo a base de calculo da contribuigdo previdenciaria, do imposto
provento ou pensao de renda retido na fonte ou do FGTS

2 — Desconto valor deduzido do montante pago ao trabalhador

3 — Informativa valor ndo pago como provento nem descontado do trabalhador, mas que pode ser base de calculo de

tributos ou do FGTS. Exemplos: salario-maternidade pago pelo INSS, servigo militar obrigatdrio, beneficios
previdenciarios de natureza acidentaria.

4 — Informativa valor ndo pago como provento nem descontado do trabalhador, mas que pode reduzir alguma base de
dedutora célculo de tributos ou do FGTS. Exemplo: dedugdo de dependente na apuragao do imposto de renda da
pessoa fisica.

HISTORICO DE ALTERAGOES DESTE MANUAL

= VERSAO de 09/12/2025

= 4.1.7.1 Adiantamento de 13° Salario
— Item atualizado para modificar a data de vencimento do DAE.

= 4.1.7.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)
— Item atualizado para modificar a data de vencimento do DAE.

*  4.3.1Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica — DAE
— Item atualizado para modificar a data de vencimento do DAE.

= 8.1.1 Impresséo do Termo de Rescis&do e da Guia de Recolhimento — FGTS
— Item atualizado para modificar a data de vencimento do DAE.

=  VERSAO de 07/10/2025
" 8.3 Recolhimento de Multa Resciséria sobre Competéncias Anteriores ao eSocial
— Item atualizado para informar a nova forma de operacionalizagdo dos recolhimentos de
FGTS rescisorio sobre competéncias anteriores ao eSocial.
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VERSAO de 08/05/2025
= 4.7 Empréstimos Consignados — Programa Crédito do Trabalhador
— Criado este item sobre a operacionalizagcao do programa Crédito do Trabalhador no eSocial.
VERSAO de 09/02/2024
= 8.1 Dados do desligamento
— Tabela de Motivos de desligamento e verbas devidas - Atualizagdo do cédigo de motivo de
desligamento 14 para 49, conforme tabela 19 do eSocial.

=  8.1.1 Impresséo do Termo de Rescisdo e da Guia de Recolhimento - FGTS
3 — Atualizagéo do cédigo de motivo de desligamento 14 para 49, conforme tabela 19 do eSocial.
VERSAO de 02/08/2023:

= 1.1 Cddigo de Acesso
— Atualizagdo das informagdes sobre a descontinuidade completa do acesso ao eSocial por
codigo de acesso em junho de 2023.

= 1.1 Cddigo de Acesso
— Item excluido do Manual por causa da descontinuidade do acesso por cddigo de acesso.

= 1.3 Trocar Perfi/Médulo
— Excluséo da referéncia ao login por codigo de acesso para pessoas fisicas e juridicas,
considerando a descontinuidade dessa forma de acesso ao sistema.
— Atualizagéo das imagens da tela de acesso (exibi¢cdo por “cards”).

= 2 - CADASTRAR EMPREGADOR
— Atualizagdo do texto para retirar a referéncia ao cédigo de acesso no sistema e-CAC para
abertura de CAEPF e CNO.

= 2.3 Excluséo de Dados do Empregador
— Excluséo da caixa de texto que informava que a exclusao do empregador do eSocial néo
excluia o cadastro do cddigo de acesso.

= 3 — Cadastrar/Admitir Empregado doméstico
— Retirada da referéncia ao login via gov.br para informar admissdes e desligamentos a partir
de 19/12/2022.
— Atualizagéo do texto na caixa de informagdes sobre registro retroativo, para retirada da
exigéncia da reabertura prévia das folhas.

= 3.1 Identificagéo
— Atualizagdo do texto para retirada do trecho que dizia que a informagdo da raga do
trabalhador poderia ser preenchida com a opgéo “ndo informado”. A Lei n® 14.553, de 20 de
abril de 2023, tornou a informagao obrigatodria.

= 3.8.2. Dados Contratuais
— Atualizagdo do texto do item “alteragdo data admissao” para adaptagdo a nova regra que
permite a alteragdo sem necessidade de “desempilhar” eventos seguintes.

= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Excluséo da caixa de informagdes sobre necessidade de desempilhamento de eventos e
criagéo do item 3.9.1 para explicacao sobre a nova regra.

= 3.9.1 Envio ou modificagdo de eventos fora da ordem cronoldgica
— Item criado para explicagdes sobre a nova regra de recepgéo de eventos extemporaneos.

= 3.9.2 Envio ou modificagdo de eventos com folhas de pagamento encerradas
— Item criado para explica¢des sobre a nova regra de recepcéo de eventos extemporaneos.

= 4.2.4 Inclusdo de Empregados Apos Fechamento da Folha
— Atualizacdo do texto para adaptacdo a nova regra que permite ao cadastramento de
empregados sem necessidade de reabertura da folha.

= 4.3.5 Restituicao de tributos do Empregador Doméstico
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— Atualizagéo do texto para adaptagéo ao fim do cédigo de acesso para utilizar os servigos do
e-CAC.

5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas, Licencas, Outros)
— Atualizagéo dos textos das caixas de informacgao para adaptagédo a nova regra que permite
a inclusao de afastamento sem necessidade de reabrir as folhas.

5.2 Férias
— Atualizacdo do texto da caixa de informacéo para adaptacéo a nova regra que permite a
inclusdo de férias sem necessidade de reabrir as folhas.

5.2.1.4 Ajustes em programacdes de férias efetuadas antes de 28/06/2016
— Atualizagdo do texto do ultimo paragrafo deste item para a adaptacédo a regra que permite
a retificacdo de férias sem necessidade de desempilhamento desde que os eventos
posteriores sejam posteriores a 08/01/2018.

5.2.6 Registro de Férias via Acesso Rapido (Assistente)
— Atualizagdo das telas para adequagéo a nova interface do menu de acesso rapido.

8.0 Demisséo
— Atualizagdo do paragrafo que indicava a obrigacéo de anotacdo de CTPS em papel, para a
indicagédo da data da substituicdo da obrigagéo.

8.1 Dados do Desligamento
— Atualizagdo da caixa de informacao para retirada do trecho que mencionava a obrigacéo de
fechamento da folha do més anterior ao desligamento.

8.1.1 Impresséo do Termo de Rescisédo e da Guia de Recolhimento - FGTS
— Atualizagéo para retirada do paragrafo onde constava a informagéao de que o valor do FGTS
do més anterior a rescisdo seria incluido no DAE rescisério quando a folha de pagamento
daquele més estivesse aberta (no item sobre “Recolhimentos relativos a rescisdo devidos
na folha de pagamentos mensal”).

8.1.2 Consulta e Alteracédo do Desligamento
— Atualizacdo do texto para retirar a limitagdo que havia no sistema quanto a retificacdo da
data de desligamento.
— Atualizagdo do texto da caixa de informagédo para correcdo da informagéo sobre a
possibilidade do uso da ferramenta de abate guias para edigdo do DAE mensal.

8.2 Rescisdes Ocorridas no Periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016
— Excluséo da caixa de informagéo com trecho que mencionava a obrigagéo de fechamento
da folha do més anterior ao desligamento.

Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteragdo na incidéncia da rubrica abaixo, que passou a ser base para o IRRF sobre férias,
de acordo com o contido no Ato Declaratério PGFN n° 6 de 16/11/2006 e solicitagdo de
consulta Cosit n°® 209/2021:
o eSocial3511 - Diferenga do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario

—  Exclusao da rubrica abaixo da parte da tabela que relaciona as rubricas de desconto, por se
tratar de uma rubrica de vencimento, que ja constava da parte anterior da tabela:
o eSocial5183 - Compensacgao de provisao de INSS no més - Férias

VERSAO de 23/12/2022:

1.1 Codigo de Acesso
— Limitagéo no login: desde o dia 19/12/2022 n&o é possivel o envio de eventos de admisséo
e desligamento com a utilizagdo de codigo de acesso. A partir de 13/02/2023 nao sera
possivel o envio de eventos trabalhistas (afastamentos, férias e alteracdes contratuais). A
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partir de abril/2023 o login por codigo de acesso sera descontinuado definitivamente do
eSocial.
= 1.2 Acesso via gov.br
— O acesso por gov.br passa a ser exclusivo utilizando os niveis ouro e prata deste servico.
— Atualizagéo dos selos de confiabilidade do gov.br para acesso ao eSocial.
= 1.3 Trocar Perfil/Médulo
— Possibilidade de alterar perfil de acesso com login gov.br se a pessoa fisica for Segurado
Especial, titular do MEI ou responsavel por empresa optante pelo Simples com até um
empregado.

VERSAO de 15/06/2022:

= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteracdo na incidéncia da rubrica abaixo, que desde 16/05/2022 passou a ser base para o
IRRF sobre férias, de acordo com o contido no Ato Declaratério PGFN n° 6 de 16/11/2006
e solicitagdo de consulta Cosit n°® 209/2021:
o eSocial1940 - Férias - Adicional 1/3 sobre abono pecuniario

VERSAO de 11/02/2022:

2 — CADASTRAR EMPREGADOR
—  Simplificacdo do evento, com retirada de campos que n&o seréo solicitados na nova verséo.
= 4.2 Encerrar Remuneragbes Mensais
— A dedugdo do valor do Salario-Familia no DAE do més sera limitada ao total das
contribuices previdenciarias devidas. O valor que extrapolar esse limite ndo sera deduzido
no més e deve ser objeto de pedido de reembolso junto a Receita Federal.
=  4.3.5 Restituicao de tributos do Empregador Doméstico
— Incluséo do capitulo com orientagdes para solicitagéo de restituicao
= 5.1.3 Acidente/Doenca do Trabalho
— Opgao de registro da CAT diretamente pelo eSocial Doméstico
= 5.2.1.2 Total de Dias de Férias
— Com arevogacgao do art. 130-A da CLT pela lei 13.467/2017, foi excluida a orientagao sobre
a quantidade de dias de das férias para trabalhador a tempo parcial com mais de 7 faltas no
periodo aquisitivo.
= 6 — CAT - Comunicagao de Acidente de Trabalho
— Detalhamento da funcionalidade de emissédo da CAT diretamente pelo eSocial Doméstico
= 6.1 Consulta, Retificagdo e Excluséo
— Inclusao do capitulo
= 6.2 Impressédo de CAT
— Incluséao do capitulo

VERSAO de 03/09/2021:

=  CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO (CPF x NIS)
— Alteragdo do texto para se adequar a simplificacdo do eSocial, que n&o solicitara mais o
numero do NIS (PIS / PASEP)
= 1.4 — Acesso com Procuragao
— O empregador doméstico podera cadastrar procuracdes, via sistema e-CAC da Receita
Federal, para que terceiros possam acessar seus dados no eSocial. No caso de contratagdo
de terceiros (como contabilidades e outros prestadores de servigo) para fazer a gestao do
eSocial, é indicado cadastrar a procuragao para que o responsavel acesse o sistema com
seu Certificado Digital. Nunca repassar seus dados pessoais de login e senha para terceiros.
= EMPREGADOR - 2.1 Alteragédo de Dados do Empregador
— Com a simplificagéo do eSocial, algumas informagdes néo serdo solicitadas e nenhum dado
podera ser alterado nessa opgao. Para corregdo de nome do empregador, devera procurar
o atendimento da Receita Federal.
= TRABALHADOR - 3.1 Identificagao
— Redugéo do numero de informagdes solicitadas nesse passo
= TRABALHADOR - 3.2 Dados Pessoais
—  Exclusao desse passo. Desde a implantagdo da versdo S-1.0 do eSocial, no dia 19/07/2021,
os dados pessoais do trabalhador néo serdo solicitados.
= TRABALHADOR - 3.7 Jornada de Trabalho
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— Simplificagdo na escolha da jornada do trabalhador, com novas orienta¢des para informar

os horarios de trabalho.
=  3.12 Substituigdo do Representante da Unidade Familiar

—  Orientacao para registrar o término da responsabilidade do antigo empregador no caso de

falecimento.
= 4.3.4 Parcelamento de FGTS - Estado Calamidade Publica Covid-19 — MP 1.046/2021

— Incluséo do capitulo com orientagdes para aderir ao parcelamento do FGTS.

= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doengas, Licengas, Outros)

—  Excluséo das informagdes sobre atestado médico e Excluséo das informagdes sobre
atestado médico e permissao para registrar o retorno de afastamento com qualquer
periodo de antecedéncia.

= 5.1.3 Acidente/Doenga do Trabalho
— O Registro da CAT deve ser feito exclusivamente por meio digital, conforme link indicado.
= 5.2.8 Registro de Férias Durante o Periodo de Calamidade Publica — Coronavirus - 28/04/2021 a
26/08/2021 — MP n° 1.046/2021
— Inclusao do capitulo
= 6 — CAT - Comunicagao de Acidente de Trabalho
— O Registro da CAT deve ser feito exclusivamente por meio digital, conforme link indicado.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias

— Alteragdo na incidéncia das rubricas abaixo, que desde 01/11/2017 ndo sao base para o
FGTS:

o eSocial1140 - Intervalo para repouso e alimentagdo, quando nao concedido
integralmente

o eSocial1150 - Intervalo entre duas jornadas de trabalho, quando ndo concedido
integralmente

— Alteracao da descri¢éo e validade das rubricas abaixo:

o eSocial4000 - Saldo para pgto. prorrogado do adicional de 1/3 sobre férias gozadas
- MP 1.046/2021

o eSocial4001 - Saldo para pgto. prorrogado do abono pecuniario e 1/3 sobre abono
- MP 1.046/2021

= VERSAO de 30/04/2021:

= Anexo 1 —Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteracao da descri¢éo e validade das rubricas abaixo:

o eSocial1925 - Férias - Pagamento prorrogado - Adicional 1/3 sobre férias - MP
1.046/2021

o eSocial1945 - Férias - Pagamento prorrogado - Abono pecuniario de férias + 1/3 -
MP 1.046/2021

o eSocial2000 - Ajuda Compensatoria — MP 1.045/2021

o eSocial3200 - Indenizagdo rescisoria - Programa Emergencial de Manutencéo do
Emprego e da Renda

o eSocial5035 - Estorno para prorrogagédo pgto. adicional de 1/3 de férias - MP
1.046/2021

= eSocial5036 - Estorno para prorrogagao pgto. abono pecuniario de férias + 1/3 - MP 1.046/2021

= VERSAO de 26/04/2021:

= 1.2 Acesso via gov.br
—  Novo nome do capitulo (o anterior era “Certificado Digital”), pois 0 acesso com certificado
digital sera possivel apenas utilizando o login gov.br.
— Possibilidade de login utilizando outros selos do gov.br
= 1.2.1 Certificado Digital
— Inclusao de links para orientagcdes de como cadastrar-se no acesso gov.br via certificado
digital ou atribuir esse selo especifico.
= 4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenca-Maternidade
— Ajuste na redacéo, pois valores recebidos de salario maternidade deixaram de ter incidéncia
de Contribuicao Previdenciaria Patronal, conforme decisdo do STF.
= 5.2.1 Gestéo de Férias
— Inclusao de orientagbes para preencher manualmente os impactos das férias nas folhas de
pagamento de outubro/2015 até junho/2016.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
—  Excluséo das rubricas abaixo, pois ndo podem ser utilizadas desde agosto/2018:
o eSocial5110 - Pens&o Alimenticia — Mensal
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o eSocial5111 - Pensao Alimenticia — 13° salario
o eSocial5112 - Pensdo Alimenticia — Férias

VERSAO de 05/02/2021:

= 2.3 Exclusao de Dados do Empregador
— Opgao para excluir o cadastro do usuario do eSocial, para quem efetuou seu cadastro
indevidamente ou nunca teve trabalhadores registrados
=  3.12 Substituicdo do Representante da Unidade Familiar
— Atualizacdo da funcionalidade, com novas telas
—  Criada opgao para cancelamento do registro de Novo Empregador
= 4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
— Alteracgéao do fluxo de exclusao de remuneragdes dos trabalhadores
= 5.2.7 Registro de Férias Durante o Periodo de Calamidade Publica —
— Novas orientagbes de acordo com Nota Técnica publicada pela Secretaria Especial de
Previdéncia e Trabalho
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Inclusao da rubrica:
o eSocial3080-Indenizacado do art. 9° da Lei 7.238/1984
— As rubricas abaixo deixaram de ter incidéncia da Contribuicdo Previdenciaria Patronal,
conforme decisédo do STF:
o eSocial1701 - Salario maternidade (pago pelo INSS)
o eSocial1711 - Salario maternidade - 13° Salario (pago pelo INSS)
o eSocial3504 - Retroativo — Diferenga de salario maternidade (pago pelo INSS)
o eSocial3505 - Retroativo — Diferenga de salario maternidade — 13° salario (pago
pelo INSS)

VERSAO de 22/06/2020:
= FOLHA - 4.3.3 Parcelamento de FGTS - Estado Calamidade Publica Covid-19 — MP 927/20
— Inclusdo da funcionalidade, que permite parcelar os valores do FGTS devido nas
competéncias de margo, abril e maio/2020.

VERSAO de 27/05/2020:
=  FOLHA - 4.5 Consultar Guias Pagas
— Inclusdo da funcionalidade, que permite consultar o pagamento de guias DAE ja foram
processados pelo sistema bancario, bem como emissao rapida de eventuais diferencgas, se
necessario.
= FOLHA - 4.6 Informagédo de Remuneragdes de outras Categorias de Trabalhadores
— Renumeragéo do capitulo (antigo item 4.5)

VERSAO de 11/05/2020:

= ASSISTENTE VIRTUAL — CHATBOT
— Inclusao da funcionalidade.
= ACESSO - 1.1 Cdédigo de Acesso
—  Corregao de link para acesso ao portal e-CAC da RFB.
= EMPREGADOR - 2.2 Substituigdo de Titularidade do Empregador
— Inclusao da funcionalidade.
= CADASTRAMENTO - 3.1 Identificagédo
— Na admissao de trabalhador estrangeiro, sera necessario preencher alguns campos.
= CADASTRAMENTO - 3.2 Dados Pessoais
—  Orientagdes para preenchimento de trabalhadores que possuam apenas CTPS Digital (sem
nimero da CTPS em papel). Deslocamento dos campos de contato para a area de
“Informagdes Complementares”.
= CADASTRAMENTO - 3.12 Substituicdo do Representante da Unidade Familiar
— Inclusao da funcionalidade.
=  FOLHA - 4.1 Preencher Remuneragbes Mensais
—  Nova opgao de visualizagao da folha no formato de cartdes.
—  Orientagdo sobre pagamento de salario-familia em meses com afastamento previdenciario.
= FOLHA-4.1.7.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)
— Destaque para a existéncia de 02 guias DAE com vencimento em 07/01 e exemplo de como
identificar uma guia dessa competéncia.
=  FERIAS - 5.2.1.1 Periodo Aquisitivo
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— Permissao para alteragdo manual de periodos aquisitivos para admissdes que ocorreram a
partir de 01/10/2015.
FERIAS - 5.2.1.3 Quantidade de Dias ja Programados
— Permissao para alteragédo de dias ja programados para admissdes que ocorreram a partir
de 01/10/2015.
FERIAS - 5.2.7 Registro de Férias Durante o Periodo de Calamidade Publica —
— Inclusao de orientagbes para registro de férias durante esse periodo.
DESLIGAMENTO - 8.1.2 Consulta e Alteragdo de Desligamento
— Permisséo para alteragéo do dia do desligamento, desde que dentro do mesmo més.
Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSocial1925 - Férias - Pagamento prorrogado - Adicional 1/3 sobre férias - MP
927/2020
o eSocial1945 - Férias - Pagamento prorrogado - Abono pecuniario de férias + 1/3 -
MP 927/2020
o eSocial2000 - Ajuda Compensatéria — MP 936
o eSocial3200 - Indenizagao resciséria — MP 936
o eSocial4000 - Saldo para pgto. prorrogado do adicional de 1/3 sobre férias gozadas
- MP 927/2020
o eSocial4001 - Saldo para pgto. prorrogado do abono pecuniario e 1/3 sobre abono
- MP 927/2020
o eSocial5032 - Desconto de pagamento de férias gozadas/vendidas
o eSocial5035 - Estorno para prorrogagdo pgto. adicional de 1/3 de férias - MP
927/2020
o eSocial5036 - Estorno para prorrogagao pgto. abono pecuniério de férias + 1/3 -
MP 927/2020

VERSAO de 11/11/2019:

ACESSO RAPIDO
— Inclusdo de menu de Acesso Rapido com links para encerramento rapido da Folha de
pagamento pendente, opgdo para acessar a Folha de Pagamento completa, Gestdo dos
Empregados, Assistente de Programacéao de Férias e Assistente de Alteragao Salarial.
3.8.2.1 Alteracéo de Salario via Acesso Rapido (Assistente)
—  Nova opgédo de alteragao de salario, diretamente na tela inicial do eSocial, em apenas 01
passo.
4.1.7.1 Adiantamento de 13° Salario
— caso o empregador ndo tenha efetuado o adiantamento do 13° salario nas competéncias
anteriores, o eSocial incluira automaticamente na folha de novembro a rubrica “13° salario
— Adiantamento [eSocial1800]". Para mensalistas e quinzenalistas, incluira nessa rubrica o
valor equivalente a 50% do salario contratual.
5.2 Férias
— Incluido texto com orientagdes gerais e legais sobre férias.
5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa)
— Nova verséo. Visao simplificada das férias e resumo dos impactos financeiros no recibo de
férias e na folha de pagamentos.
5.2.6 Registro de Férias via Acesso Rapido (Assistente)
— Nova opcéo de acesso rapido e simplificado, diretamente na tela inicial do eSocial, em
apenas 03 passos.
8.1 Dados do Desligamento
— Nova verséo. Viséo simplificada do desligamento em apenas 05 passos, com linguagem
simples e uso de assistente para a escolha correta dos dados que serdo informados.
8.1.1 Calculos Automaticos do Desligamento (Verbas Rescisdrias)
—  Excluséo do item (incorporado ao Passo 04)
8.1.2 Resumo dos Recolhimentos e Confirmagéo
—  Excluséo do item (incorporado ao Passo 05)
8.1.1 Impressao do Termo de Rescisédo e da Guia de Recolhimento - FGTS
— Renumeragéo do item (novo item 8.1.1)
8.1.2 Consulta e Alteragao de Desligamento
— Renumeragéo do item (novo i)
8.1.3 Excluséo de Desligamento
— Renumeragéo do item (novo item 8.1.3)

VERSAO de 23/05/2019:

1.3 Trocar Perfil/Médulo
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— Inclusado do item com orientagdes para utilizar a ferramenta.
= 2 - CADASTRAR EMPREGADOR
— Em “Informagbes Complementares”, os campos “Classificagdo Tributaria”, “Indicativo de
Desoneragédo da Folha”, “Opgéo pelo Registro Eletrénico de Empregados”, “Opgéo do
Produtor Rural pela Forma de Tributacdo da Contribuicdo Previdenciaria” e “Indicativo de
Empresa de Trabalho Temporario” virdo preenchidos e ndo permitirdo alteragdo para o
Doméstico.
Alteracdo do menu de acesso.
= 3- CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO DOMESTICO
— Alteracdo do menu de acesso, que agora sera em “Empregados” = “Admitir/Cadastrar”;
— Alteragdo da tela inicial.
= 3.2 Dados Pessoais
— Excluséo da pergunta sobre recebimento de aposentadoria pelo trabalhador.
= 3.4 Dependentes
— Ainformacéao de CPF para dependentes sera obrigatéria caso o empregador marque “Sim”
na pergunta “Dependente para Fins de Dedugéo do IRRF”.
= 3.8 Consulta/Alteragdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Alteracdo da tela de “Gestdo dos Empregados”. Agora, o usuario encontrara links para
realizar alteragbes cadastrais/contratuais, registrar férias, afastamentos e desligamentos na
mesma tela, simplificando a visualizagdo dos dados do trabalhador.
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Avisualizagdo das movimentagdes trabalhistas aparecera em “Gestdo dos Empregados”,
na parte inferior dessa tela. A impressao do relatério esta disponivel no botdo “Relatérios”
=>» “Imprimir Histérico de Movimentagdes Trabalhistas”.
= 3.11 Cadastramento/Admiss&o de outras Categorias de Trabalhadores
— Incluséo do capitulo.
=  4.1.8 Folhas de Pagamento das Competéncias 10/2015 até 04/2016
— As folhas de pagamento das competéncias de outubro/2015 até abril/2016 utilizam
informacao simplificada, ndo permitindo o detalhamento da remuneragdo em diversas
rubricas. Sera exibida apenas a rubrica “eSocial1099 - Remunerag¢ao Mensal”.
= 4.6 Informacdo de Remuneragdes de outras Categorias de Trabalhadores
— Inclusao do capitulo.
= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas, Licengas, Outros)
— Alteragdo do menu de acesso, que agora ocorrera diretamente na tela de “Gestao dos
Empregados”, botéo “Afastamento Temporario”;
— Inclusédo de orientagdes sobre atestado médico.
= 5.2 Férias
— Alteracdo do menu de acesso, que agora ocorrera diretamente na tela de “Gestdo dos
Empregados”, botédo “Férias”;
= 5.3 Informagao de Afastamentos/Férias de outras Categorias de Trabalhadores
— Inclusédo do capitulo.
= 8.1 Dados do Desligamento
— Inclusao do calculo automatico de férias vencidas
= 8.1.2 Consulta e Alteracdo de Desligamento
— Alteracdo do menu de acesso.
=  8.1.3 Exclusdo de Desligamento
— Alteragédo do menu de acesso.

= 8.4 Informacdo de Desligamento de outras Categorias de Trabalhadores
— Inclusao do capitulo.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteragdo do nome da rubrica de "eSocial3040 - Férias - O dobro na rescisdo" para
"eSocial3040 - Férias - em dobro - na rescisao".
— Alteracdo do nome da rubrica de "eSocial1740- Auxilio-doenga acidentario (pago pelo
INSS)" para "eSocial1740 - Salario base afastamento acidentario”
— Alteragéo do nome da rubrica de "eSocial1745- Auxilio-doenga acidentario — 13° Salario
(pago pelo INSS)" para "eSocial1745 — Salario base afastamento acidentario — 13°
Salario".

VERSAO de 16/07/2018:

= 2 - CADASTRAR EMPREGADOR
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— Opcéo pelo Registro eletrénico de Empregados: o empregador doméstico sempre devera
marcar a opgao “1 — Optou pelo registro eletrdbnico de empegados”, conforme art. 32 da Lei
Complementar n® 150/2015.

— Os indicativos de situagdo da Pessoa Fisica serdo os seguintes: “Situagdo normal’,
“Falecido”, “Saida do pais em carater permanente”.

= 2.1 Alteracédo de Dados do Empregador

— Destacado que alteragcdes nos campos Nome, Enderego e outros dados do empregador
doméstico 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 Assecuratoria” para contratos por prazo determinado.

= 3.8 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador

— Alteracdo dos links da tela para botbes. Inclusdo do relatério de Dados Cadastrais e
Contratuais do Trabalhador

— Inclusao do item 3.8.3 Impressao de Dados Cadastrais/Contratuais

= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Alteragao dos links da tela para botées.
=  3.10 Exclusao de Trabalhador

— A opgéo para excluir um registro de admisséo ficara localizada dentro da tela de “Gestéo
dos Empregados” = “Movimentagdes Trabalhistas”. Empregador devera clicar no botao
“Excluir” da linha do evento de “Admissao 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 remuneracao na folha, destacando o funcionamento do botéo
Excluir.
= 4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Destacado o funcionamento do botéo Excluir.
= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doencgas, Licencgas, Outros)

— Possibilidade de registrar retorno de afastamentos com até 15 dias de antecedéncia.

= 5.2.2 Programar Férias

— Excluida a informagéo 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 demisséo 02 e 07.

— O campo “Aviso Prévio Indenizado” ndo 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 assecuratéria que tenham como motivo
de desligamento o cddigo “03 — Rescisao antecipada do contrato a termo por iniciativa do
empregador.

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

= 8.1.1 Impressao do Termo de Rescisdo e da Guia de Recolhimento - FGTS

— Enfatizado que no DAE Rescisoério ndo sera incluido o valor de 3,2% referente a indenizagao
compensatoria (Multa FGTS) para o motivo de desligamento 06 (Rescis&o por término do
contrato a termo), pois ndo sera devida neste motivo.

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

— Excluséo 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 alteragdes em diversas telas.

= 3.4 Dependentes
— O preenchimento do CPF passa a ser obrigatério para maiores de 12 anos.

= 3.8 Consulta/Alteragdo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
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— 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 Remuneragdes Mensais
— Reformulagdo de toda a funcionalidade. Navegacgao 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 versao 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, 0 empregador podera incluir diversas rubricas para cada
empregado.

= 4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Alteragédo do link "Excluir Remuneragao Informada" na tela inicial da folha de pagamentos
para o botéo "Excluir".

= 5-AFASTAMENTOS
— Para realizar o registro de afastamentos e férias sera necessario que todas as folhas que
receberdo o impacto desses eventos néo estejam “Encerradas”. Também nao podera existir
remuneracgao 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
— Inclusado da pergunta se desligamento ocorreu por decisao judicial € o nimero do processo
trabalhista correspondente.

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

— Atualizagdo do texto, destacando que sera necessario fechar a folha de pagamento se
houver empregadas afastadas por motivo de licenga maternidade, para geragéo 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 Obrigatério

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

= 4.1.5 Empregados sem Remuneracdo no Més

— Atualizacdo do texto, destacando que nido 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 informagé&o para o usuario ndo confundir remuneragéo "R$0,00" com a fungédo
"Excluir remuneragao Informada”.

= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doencas, 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 programacdes de férias efetuadas antes de 28/06/2016

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

= 8.1 Dados do Desligamento

— Inclusao do motivo 33 - Resciséo 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 rescisorias ao empregado deve ocorrer até o 10° dia a partir da data
do desligamento.

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

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

=  8.1.1 Calculos Automaticos do Desligamento

— Inclusdo do motivo de desligamento 33 (Resciséo por acordo entre as partes)

= Anexo 1 —Tabela de Rubricas e Incidéncias
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— Alteracao da rubrica abaixo, que deixa de ser base para Contribuigao Previdenciaria (INSS)
e FGTS:
o eSocial1430- Prémios
— Alteragédo da rubrica abaixo, que deixa de ser base para Contribuigdo Previdenciaria (INSS):
o eSocial1600- Abonos

VERSAO 1.8.2.1 (publicada em 27/07/2017):
= 1.1 Cddigo de Acesso
—  Detalhamento sobre a localizagao do numero do recibo de Declaragédo do Imposto de Renda
(DIRPF).
= 2.2 Substituigdo de Titularidade do Empregador
— Inclusado de orientagado 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 alteragao de salario.
= 4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
— Alteracao da figura da tela inicial da folha de pagamentos;
— Inclusao de texto explicativo das possiveis situagdes/status das folhas de pagamento;
— Alteragdo 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 Diferengas Salariais de Competéncias Anteriores
— Atualizacdo dos nomes das rubricas para pagamento retroativo.
= 5.1.1 Retorno de Afastamentos
— Inclusdo a informagéo 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):
=  Adaptacao 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)
— Inclusao do capitulo com orientagdes para gerar o Comprovante de Rendimentos Pagos de
Imposto Sobre a Renda Retido na Fonte.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Alteracao das rubricas abaixo, pois possuem possibilidade de inclusdo apenas nos Termos
de Rescisado do Contrato de Trabalho. Impossibilidade de inclusao nas folhas mensais:
o eSocial5110 - Pensdo Alimenticia — Mensal
o eSocial5111 - Penséao Alimenticia — 13° salario
— Alteragdo no nome da rubrica:
o “eSocial1820 - 13° Salario complementar” para “eSocial1820 - Diferenga de reflexo
da remuneragao variavel no 13° salario”
— Incluséo da rubrica:
o “eSocial1721 - Diferenca 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 movimentagdes/alteragdes trabalhistas.
= 4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
— 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.
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= 4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento
— Ajuste nos exemplos 09 e 10 para considerar o impacto automatico de afastamentos
registrados no eSocial na folha de pagamento.
= 4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licenca-Maternidade
— Ajuste no texto para considerar o 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 Obrigatério
— Ajuste no texto para considerar o calculo automatico na folha de pagamento das rubricas
“eSocial1740 — Auxilio-doenga acidentario (pago pelo INSS)” e “eSocial1750 — Salario base
do servigo militar obrigatério”, quando registrar o afastamento no eSocial.
= 4.1.5 Empregados sem Remuneragéo 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
— Opgéo para o empregador informar guias pagas anteriormente para uma mesma
competéncia e gerar novo DAE apenas com o valor da diferenca.
= 5.1 Afastamentos Temporarios (Doengas, Licengas, Outros)
— Renumeragéo dos subtitulos e ajustes nas telas para simplificagdo 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 Interrupcéo de Férias nos Casos de Licenca Maternidade ou Outro Motivo Legal
— Inclusao do item e texto relacionado.
= 8.1.3 Impresséo do Termo de Rescisdo e da Guia de Recolhimento - FGTS
— Inclusdo do FGTS do més anterior ao desligamento no mesmo DAE rescisorio, nos casos
em que esse valor nao foi recolhido na folha daquela competéncia (folha anterior com status
"Em edicao”).
= 9-MODELOS DE DOCUMENTOS
— Inclusdo do modelo de "Recibo de Adiantamento 13° Salario na Ocasigo de Férias".
= Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSocial1140 - Intervalo para repouso e alimentagcdo, quando nao concedido
integralmente
o eSocial1150 - Intervalo entre duas jornadas de trabalho, quando ndo concedido
integralmente
o eSocial5554 - Devolugéo de 13° salario - Anos Anteriores
— Alteracédo no nome e descri¢do da rubrica:
o eSocial1220 - Descanso Semanal e/ou feriado trabalhados
o eSocial5551 - Devolugéo de 13° salario - Ano Corrente
— Inclusdo na base de célculo de IRRF da rubrica:
O eSocial3512 - Diferenga da dobra de férias na vigéncia do contrato

= VERSAO 1.7 (publicada em 16/09/2016):
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Alteragdo no texto de exibicdo de eventos registrados na tela de Movimentagoes
Trabalhistas, simplificando sua visualizagao.
= 4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento
— Inclusdo do Exemplo 10 - empregado com afastamento por motivo de doenga n&o
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
— Inclusao de funcionalidade para alteragéo de periodos aquisitivos.
= 8 -DEMISSAO
— Liberacao 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 rescisdo;
— Incluséo do link "Excluir" na tela inicial de desligamentos;
— Comainclusédo do item 8.1.1 (Calculos Automaticos do Desligamento), os demais subtitulos
foram renumerados.
= 8.1.3 Impresséo do Termo de Resciséo e da Guia de Recolhimento - FGTS
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—  Excluséo do calculo dos 3,2% (indenizagdo compensatoria - Multa FGTS) no DAE rescisorio
ou mensal para os tipos de rescisdo em que esse percentual ndo é devido.
= Anexo 1 —Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSocial1745 - Auxilio-doencga acidentario — 13° Salario
eSocial1755 - Salério 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 - Compensacao 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 programacdes de férias efetuadas em versado anterior
- Inclusao 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
— Excluséo da introdug&o do capitulo. Afastamento Temporario e Férias agora sdo acessados
por menus independentes.
= 5.2 Férias
— Reformulagao de toda a funcionalidade, com simplificagdo do fluxo. A partir da nova versao
o empregador fara toda a programacéo de férias em apenas 01 operagéo.
— Exclusédo da opc¢éo de impressédo de "Aviso de Férias". O empregador podera utilizar o
modelo disponivel em "Modelos de Documentos”, dentro do menu “Empregados”.
= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo das rubricas:
o eSocial1955 - Abono pecuniario de férias — O dobro na vigéncia do contrato
eSocial3508 - Diferenga de férias gozadas
eSocial3509 - Diferenca 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 - Diferenca 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 - Proviséo de INSS — Férias
eSocial5183 - Compensacao de provisdo de INSS no més — Férias
eSocial5550 - Devolugao de remuneragdo mensal
eSocial5551 - Devolugao de 13° salario
eSocial5552 - Devolucao de férias gozadas
eSocial5553 - Devolugao de verbas indenizatdrias
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 - Antecipagao de pagamento
— Alteragdo no nome das rubricas:
o eSocial3500 - Retroativo — Diferen¢a de remuneragéo mensal

OO OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O O0O O0O

o eSocial3501 - Retroativo — Diferenca de 13° salario

o eSocial3502 - Retroativo — Diferenca de férias gozadas

o eSocial3503 - Retroativo — Diferenga de verbas indenizatérias

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

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

o eSocial3506 - Retroativo — Diferenga de auxilio-doenga acidentario (pago pelo
INSS)

o eSocial3507 - Retroativo — Diferenca de salario base do servigo militar obrigatorio
o eSocial5500 - Retroativo — Diferenga de descontos indenizatorios
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= VERSAO 1.5 (publicada em 12/05/2016):
= 3.4 Dependentes
—  Orientac¢des para cadastramento de menor sob guarda;
= 3.8 Consulta/Alteracao de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador
— Simplificagdo dessa funcionalidade, permitindo apenas a consulta e inclusédo de alteragdes.
Para retificar ou excluir um evento, o usuario devera utilizar o link “Movimentagdes
Trabalhistas”.
= 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimentagdes Trabalhistas
— Alteracgéo 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,
0 usuario devera utilizar a fungdo 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;
— Alteragado do texto de todo o capitulo para se adequar ao novo fluxo;
— Renumeracéo de todos os titulos.
= 5.1 Doengas, Licengas, Outros (Inicio, Alteracao, Término)
— Adequacéo do texto para o novo fluxo de retificacdo e exclusdo de eventos trabalhistas.
= 5.1.1 Acidente/Doenga do Trabalho:
— Alteracao de link para download do aplicativo da CAT
= 5.1.4 Exclusdo de Afastamentos
— Adequacéo do texto para o novo fluxo de retificagao e exclusao de eventos trabalhistas.
= 5.2.2 Registrar Saida de Férias
— Liberagédo do campo “Quantidade de Dias de Férias Disponiveis” para edi¢céo;
— Liberagao para registro de férias em dia ndo util;
— Liberagéo para registrar periodos inferiores a 14 dias;
—  Opgao de parcelamento para maiores de 50 anos.
= 5.2.4 Registrar Retorno de Férias
—  -Inclusao de figura para indicar link de alteragao e registro de retorno de férias
= 5.2.6 Exclusao de Férias
— - Adequagéo do texto para o novo fluxo de retificagdo e exclusdo de eventos trabalhistas.
= 6 — CAT — Comunicacao de Acidente de Trabalho
— Alteracgéo 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"
- Alteragao de incidéncia de IRRF para a rubrica "eSocial5180 - Contribui¢cdo previdenciaria
do empregado (INSS)"
- Inclus&o das rubricas abaixo:
eSocial1099 - Remuneragédo mensal
eSocial3500 - Diferenga de remuneragao mensal
eSocial3501 - Diferenca de 13° salario
eSocial3502 - Diferenca de férias gozadas
eSocial3503 - Diferenca de verbas indenizatorias
eSocial3504 - Diferenga de salario maternidade (pago pelo INSS)
eSocial3505 - Diferenca de salario maternidade — 13° salario (pago pelo INSS)
eSocial3506 - Diferenga de auxilio-doenga acidentario (pago pelo INSS)
eSocial3507 - Diferenca 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
— Inclusédo de orientagdes para preenchimento do novo campo “Data do Aviso Prévio”
— Inclusdo de novos campos auxiliares em algumas verbas rescisérias e orientacdes para

preenchimento

— Inclusao de exemplo de preenchimento da tela de desligamento

= Anexo 1 - Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Inclusao da rubrica "eSocial5170 - Habitagao (empregado doméstico)"
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= VERSAO 1.4 (publicada em 08/03/2016):
= 4.1.2 Exemplos para Encontrar a Remuneracgéo Final
— Inclusdo do Exemplo 9 — "mensalista com férias gozadas no més"
= 5.1 Doengas, Licengas, Outros (Inicio, Alteragcao, Término)
— Incluida caixa de informagédo com orientagdes sobre o impacto dos afastamentos na folha
de pagamento.
= 5.2.1 Aviso de Férias
— Item “Incluir Abono Pecuniario” - Excluida a orientagdo que maiores de 50 anos ndo podem
converter 1/3 das férias.
= 7-AVISOPREVIO
—  Colocagao 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
- Exclusado do item e texto relacionado
= 8.1 Dados do Desligamento
- Incluséo de item e texto relacionado
= 8.2 Rescisdes Ocorridas no periodo de 01/10/2015 até 07/03/2016
- Incluséo de item e texto relacionado
= 8.2 Recolhimento de Multa Rescisoria sobre Competéncias Anteriores ao eSocial
— Alteragédo na numeracgao do titulo para item 8.3
= 9-MODELOS DE DOCUMENTOS
— Inclusdo dos modelos de Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho e Termo de Quitagéo
de Rescisdo do Contrato de Trabalho no formato PDF (formulario editavel).
= ANEXOS
— Inclusdo do Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias

v' VERSAO 1.3 (publicada em 21/12/2015):
= Novidades Desta Verséo do Manual
— Inclusao do titulo e texto relacionado
= Consulta Qualificagédo Cadastral do Empregado (CPF X NIS)
— Alteragéo do link direto para a pagina de Qualificagdo Cadastral
= 4.1.3 Informacgdes sobre 13° Salario
— Inclusao do titulo e texto relacionado
=  4.1.3 Preencher Remuneracgao 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)
— Inclusao do titulo e texto relacionado
= 4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento
— Alteragdo da orientacdo para geracao do DAE e da guia especifica do FGTS no site da
Caixa
— Detalhamento dos motivos de rescisao que geram recolhimento rescisorio do FGTS
= 4.1.4.2 Empregados Demitidos em Més Anterior ao Més da Folha de Pagamento
— Ajustes no texto
»  4.3.1Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Desmembramento do titulo “Data de pagamento e alteracao 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
Inclusdo do Titulo “Alteragcéo da data de pagamento do DAE”, com texto relacionado
= 8.1 Resmsoes Ocorridas até a Disponibilizagdo da Funcionalidade de Desllgamento no eSocial
— Ajustes no texto
— Orientagéo para o empregador consultar o item 4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da
Folha de Pagamento
= Histdrico de Alteragbes Deste Manual
— Incluséo do titulo e texto relacionado

v' VERSAO 1.2 (publicada em 01/12/2015):
= 3.7.2 Jornada 12 X 36
— Inclusao de caixa de atengéo
= 4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
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— Alteragédo na numeragao dos subtitulos, com a inclusao do item 4.1.3
= 4.1.3 Preencher Remuneragao do Adiantamento de 13° Salario
— Inclusao de subtitulo e texto relacionado.
= 4,14 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento ou em Més Anterior (até a
disponibilizagéo da funcionalidade de desligamento)
— Incluséo de subtitulo
= 4.1.4.1 Empregados Demitidos no Més da Folha de Pagamento
— Renumeracéo do subtitulo
= 4.1.4.2 Empregados Demitidos no Més 10/2015
— Incluséo do subtitulo e texto relacionado
= 4.3.1Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteragéo de texto

v VERSAO 1.1.1 (publicada em 20/11/2015):
= 1-ACESSO
— Alteragéo de texto
= 3 - CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO
— Alteragéao de texto
= 4.1 Preencher Remuneragbes Mensais
— Inclusao de subtitulos (4.1.1. até 4.1.6)
—  Alteracgao de texto nos subtitulos
= 4.1.1 Impresséao de Recibos de Salarios
— Renumerado do titulo para "4.1.7 Impressé&o de Recibos de Salarios e Relatorio Consolidado
por Trabalhador"
— Alteracdo de texto
=  4.1.2 Reabrir Folha de Pagamento
— Renumeracéo do titulo para "4.1.8 Reabrir Folha de Pagamento"
= 4.1.3 Incluséo/alteragéo de Folhas de Pagamento de Competéncias Anteriores a Atual
— Renumeracéo 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
— Renumeracéo do titulo para "4.1.10 Inclusdo de Empregados Apds Fechamento da Folha"
= 4.2 - Encerrar Remuneragdes Mensais
— Inclusédo de caixa de atengao
= 4.3.1Alteracdo Manual dos Valores da Guia Unica - DAE
— Alteracao de texto
=  4.3.2 Geragao de varios DAE para uma mesma competéncia
— Incluséo do titulo e texto relacionado
= 5—-AFASTAMENTOS
— Alteragao de texto
= 5.2.4 Registrar Retorno de Férias
— Alteracao 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
—  Transformagao 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
— Alteracao do texto
= 1.1.1 Recuperacgédo do Codigo de Acesso/Senha
— Incluséo do item e texto relacionado
= 1.2 Certificado Digital
— Atualizagao do link da Receita Federal
= 2.2 Substituigdo de Titularidade do Empregador
— Inclusao de texto sobre "Cadastramento indevido de empregador”
= 3.1 Identificagédo
— Alteracao do texto
= 3.5 Dados do Contrato
— Retirada do texto com exemplo de preenchimento da folha 10/2015
= 3.6 Local de Trabalho
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— Alteragao do texto
= 3.8.2 Dados Contratuais
— Inclusédo do texto sobre "Alteragao data admissao:"
= 4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Incluséo de texto, com subtitulos
= 6 —-AFASTAMENTOS
— Renumeragéo do titulo para "5 — AFASTAMENTOS" e de todos os subtitulos
= 5.1.1 Acidente/Doencga do Trabalho:
— Alteragao de texto
= 5.2.1 Aviso de Férias
— Alteracao de texto
= 7 — CAT — Comunicagao de Acidente de Trabalho
— Renumeragéo do titulo para "6 — CAT — Comunicagao de Acidente de Trabalho"
— Alteracao de texto
= 8-AVISOPREVIO
—  Renumeracdo do titulo para "7 — AVISO PREVIO"
— Inclusao de texto
= 9-DEMISSAO
—  Renumeracéo do titulo para "8 — DEMISSAQ"
— Incluséo de texto
= 10 - MODELOS DE DOCUMENTOS
— Renumeracgéo 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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