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INTRODUCAO

O Decreto n°® 8.373/2014 instituiu o Sistema de Escritura¢do Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas — eSocial. Trata-se de instrumento de unificacdo da prestacao
das informagbes referentes a escrituracdo das obrigacbes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas e tem por finalidade padronizar sua transmissao, validagdo, armazenamento e
distribuicdo. A prestacao das informagdes ao eSocial substituira, na forma disciplinada pelos
orgaos ou entidades participes, a obrigagao de entrega das mesmas informagdes em outros
formularios e declaragbes a que estao sujeitos.

A obrigatoriedade de envio de eventos e o cronograma de implantagédo esta disponivel no
portal do eSocial.

O Microempreendedor Individual (MEI)' — como uma modalidade de microempresa? — é o
pequeno empresario individual que tenha faturamento limitado a R$ 81 mil por ano ou
R$251.600,00, caso seja transportador autbnomo de cargas, que nado participe como socio,
administrador ou titular de outra empresa e que exer¢a uma das atividades econémicas
previstas no Anexo XI da Resolugdo do CGSN n° 140 de 20183. Além disso, o MEI podera
contratar apenas um empregado que receba exclusivamente um salario-minimo ou o piso
salarial da categoria profissional. Como o eSocial € um sistema para prestar informacdes
decorrentes de relacéo de trabalho, apenas o MEI* que contratar empregados estara obrigado
a utilizar o sistema.

O modulo eSocial WEB MEI é uma ferramenta destinada a insercdo de dados no eSocial e
foi pensado para permitir aos Microempreendedores Individuais o cumprimento das
obrigagcbdes legais, pois permite a consulta e edi¢cdo (inclusado, alteragdo, retificacao e
exclusao) de eventos transmitidos para o ambiente nacional do eSocial de forma integrada,
customizada e sem a necessidade de desenvolver sistemas proprios. Todas as
funcionalidades serdo integradas e o empregador encontrara varias facilidades para informar
seus dados. Nao sera necessario criar tabelas de rubricas ou de cargos, pois o proprio eSocial
criara essas tabelas internamente no momento de cadastrar um novo trabalhador.

Apenas os MEIs que possuem empregado ou que contrataram trabalhador sem vinculo
deverao prestar estas informacées ao eSocial. Se 0o microempreendedor ndo se enquadra
nessas condi¢des, ndo precisara informar dados neste sistema.

Os MElIs deverao prestar as informacgdes dos eventos que ocorrerem respeitando o calendario
estabelecido pelo Comité Gestor do eSocial. As informacdes seréo prestadas obedecendo as
seguintes fases:

e Janeiro/2019 — devem ser informados os dados do préprio MEI,

e Abril/l2019 — sao informados os dados do empregado do MEI, além dos eventos
trabalhistas que ocorreram a partir dai, tais como férias, afastamentos por doenca,
licenga-maternidade ou mesmo sua demissao;

e Outubro/2021 — devem informar as folhas de pagamento. Somente a partir desta fase
o MEI devera informar a remuneragao do seu empregado e o sistema o auxiliara a
efetuar os calculos da contribuicdo previdenciaria, FGTS, e demais encargos a serem
recolhidos;

1§ 1°, art. 18-A, Lei Complementar 123/20086.

2§ 3°, art. 18-C, Lei Complementar 123/2006.

* Disponivel em
<http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=92278>.

4 O MEI sem empregados esta dispensado de apresentar a RAIS e a GFIP, conforme § 13 do art. 18-A
da Lei Complementar n® 123/2006.
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e Outubro/2021 até Dezembro/2021 — recolhimento da Contribuigcdo Previdenciaria via
DAE do eSocial. O recolhimento do FGTS para essas competéncias continua sendo
realizado via GFIP (Conectividade Social/CAIXA);

e A partir de janeiro/2022 — recolhimento unificado de Contribuicdo Previdenciaria e
FGTS via DAE do eSocial.

O médulo WEB MEI faz parte do sistema eSocial. Portanto, esse médulo segue todas as
premissas do Manual de Orientagcdo e dos Leiautes do eSocial, disponiveis no menu
“‘Documentacao Técnica” do portal.

Este Manual nao trata de interpretacao de leis, quando deve ser aplicado determinado direito
ou dever na relacdo de trabalho, dentre outros. Mostra apenas como utilizar as
funcionalidades para transmissao dos eventos previstos na documentagao do eSocial.

&As informacdes prestadas no eSocial tém carater declaratério, ou seja, sédo suficientes
para que seja feita a cobranca dos tributos e encargos trabalhistas cabiveis e que nao
tenham sido recolhidos no prazo.

Envio de dados via médulo WEB SIMPLIFICADO versus envio por sistemas proprios
(WS)

O Microempreendedor Individual podera enviar os eventos ao eSocial pelo médulo WEB
SIMPLIFICADO ou utilizando sistemas proprios de gestdo de folha de
pagamento/comercializagdo, que enviam as informagdes via webservice (WS).

Para os eventos de folha de pagamento, serdo exibidos no moédulo WEB SIMPLIFICADO
apenas as informacdes declaradas diretamente por esse meio. Se o usuario enviar os eventos
via sistemas proprios (WS), esses dados ndo serdo exibidos na tela do portal, mas o
empregador conseguira emitir a guia DAE para pagamento.

Para visualizar no portal os dados enviados via WS, o Microempreendedor Individual tera que
utilizar a opgéo “Trocar Perfil” (ver capitulo 1.3 Trocar Perfil/Mddulo) e selecionar o modulo
“GERAL PESSOA JURIDICA”. As orientagdes sobre esse moédulo estao disponiveis no portal
do eSocial.



https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral
https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral
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CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO
(CPF x NIS)

O Numero de Inscricdo do Segurado — NIS do trabalhador ndo ¢ 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 verificacdo 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 informacgao 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://lwww.gov.br/receitafederal).



https://www.gov.br/receitafederal
https://www.gov.br/receitafederal
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FLUXOGRAMA GERAL

No Fluxograma Geral sdo exibidos todos os passos que o empregador deve realizar para
conseguir gerenciar as informagdes de seus trabalhadores, para conseguir encerrar sua folha
de pagamento e gerar as guias de recolhimentos dos tributos e FGTS. 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, informagdes adicionais e
alteracdes deverao ser inseridas no sistema, como inclusao de rubricas e estabelecimentos,
afastamentos, férias e alteragdes de salarios de empregados. O fluxograma indica a ordem
de cadastramento no sistema.

1-ACESSO
|
2 -DADOS DOtMPREGADOR
l
3 — CADASTRAR/ADMITIR
EMPREGADO
OCORRENCIAS

- Alteracdes Cadastrais

- Alteragbes Contratuais

- Afastamentos Temporarios e Férias

- Eventos Saude e Seguranga do Trabalho

v

- Demisséao
4 - FOLHA DE PAGAMENTOS
v 8 — Informar Demissao
4.1 — Informar Remuneragdes
4.2 — Encerrar Remuneragdes Mensais < Gerar guia de FGTS
Rescisorio na CAIXA*

\ 4
4.3 — Emitir Guia DAE

*0 empregador devera acessar os sistemas da CAIXA e gerar a guia GRRF. A guia resciséria do FGTS deve
ser gerada apenas nos motivos de desligamento que geram direito ao saque do FGTS. Os valores de
Contribuigédo Previdenciaria — CP (INSS) da demissé&o serao incluidos na guia DAE Mensal, gerada no
fechamento da folha do més de desligamento.
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COMO NAVEGAR NO ESOCIAL

Abaixo sao mostradas algumas funcionalidades do sistema que orientam a navegacao:

Titular do Certificado & VLSTAU () SAIK

y - - ME| BBBBEBEBBBESES
eSocial =
Modulo:

o: Simplificado Pessoa Juridica

lEmpregador/Contribuinte Empregado v Folha de Pagamentos ]

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

I\ Informagdes Complementares (Opcional) I

/

Marcar esta opgao para exibicdo de
= Informag&es Contratuais informacoes
complementares/avancadas.

O preenchimento desses campos,

‘ @ 0 vsbelhador pode receber um salério minimo ou o piso salarial da categoria, conforme legislagdo. na maioria das vezes, néo é
obrigatdrio, devendo ser acionado

Identificacdo Enderego de Residéncia Dependentes Dados do Contrato

Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admiss3o* Somente para inSerir sﬂuagﬁes
N 01/01/2020 rge .
especificas relacionadas ao

Mtricula” Unidade de Pagamento* Salério base* contrato ou @0 empre ado

0167 Mensal v 0,00 preg :
Regime de Jornada* Natureza da Atividede*

v 1-Trabalho Urbano v
Campos com lista de preenchimento. Nao Campos com asterisco sdo de

aceitam digitagao livre. O usuario devera
escolher uma opgao na lista exibida ao
clicar na seta do lado direito.

preenchimento obrigatério

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

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

| o A data de inicio foi preenchida automaticamente pelo sisterna com base na data corrente, como sugestéo. Caso deseje altera-|a, leia as instrugdes de preenchimento antes de prosseguir

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

o Operacéo reslizads com sUCEss0

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

0 « O valor do salric fixo informado néc & valide.
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* : o .
=~ Campos de preenchimento obrigatério. Os campos acompanhados do asterisco na cor
vermelha indicam que sao de preenchimento obrigatério:

Data de Inicio das Féras*

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

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

Este camoo & obrigatario. EsE campo & cbrigairi.

> Opcao com texto oculto. A seta laranja antes do texto indica que aquela 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 esta aqui: & > Empregados > Gestdo dos Empregados >

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

= INFORMACOES COMPLEMENTARES: essa opgéo exibe informagdes complementares /
avancadas. O preenchimento desses campos, na maioria das vezes, ndo €& obrigatério,
devendo ser acionado somente para inserir situagdes especificas relacionadas ao contrato ou
ao empregado. Ao clicar no quadrado na frente desse texto, serdo exibidos campos para
preenchimento.

Informagbes Complementares (Opcicnal)



leSocial Manual WEB MEI — Versao de 06/02/2026

ACESSO RAPIDO

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

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 maiores informagbes sobre essa tela, consultar o item 3.7 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 alteracao salarial. Detalhes no item 3.6.2.1 Alteracéo de
Salario via Acesso Rapido (Assistente) deste Manual.
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1 -ACESSO

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco https://login.esocial.gov.br. O usuario
do moédulo WEB MEI podera utilizar Cédigo de Acesso e senha, Certificado Digital ou login
via gov.br, niveis ouro ou prata.

Entretanto, desde 19/12/2022, nao é possivel informar admissdes e desligamento com a
utilizacdo de codigo de acesso, sendo exigido o acesso via login do gov.br, niveis ouro ou
prata. Para mais informacdes clique aqui.

A partir de 13/02/2023 o login por gov.br ouro e prata sera exigido para que sejam informados
todos os eventos trabalhistas (admissdes, desligamentos, férias, afastamentos, alteragdes
contratuais e cadastrais).

Em abril de 2023, o cddigo de acesso sera descontinuado definitivamente e somente sera
permitido o acesso ao médulo WEB MEI com login gov.br nivel ouro e prata.

O envio de dados do MEI por procuradores (servigos de contabilidade, por exemplo) devera
ser feito por sistemas préprios (via webservice), ou pelo ambiente WEB GERAL
(contingéncia), acessado pelo portal do eSocial. Ndo sera possivel o acesso ao médulo
simplificado WEB MEI utilizando procuragéo.

O sistema ira se desconectar caso o usuario fique mais de 10 minutos sem
salvar/confirmar algum registro ou mudar de pagina. Os dados digitados ndo salvos seréao
perdidos e sera necessario realizar novo acesso.

0 O MEI que também for Empregador Doméstico tera codigos de acesso diferentes. Para
acessar 0 modulo da empresa, devera digitar o CNPJ na tela de acesso e seu respectivo
codigo de acesso e senha.

1.1 — Acesso com Cédigo de Acesso (Descontinuado em abril/2023)

O Cddigo de Acesso podia ser utilizado pelo usuario que ndo possuia Certificado Digital ou
conta no gov.br, nivel ouro ou prata.

Entretanto, a partir de 19/12/2022, passou a nao ser mais possivel informar admissoes e
desligamento com a utilizagdo de cdodigo de acesso, sendo exigido o acesso via login do
gov.br, niveis ouro ou prata.

A partir de 13/02/2023, o login por gov.br ouro e prata passou a ser exigido para que fossem
informados todos os eventos trabalhistas (admissdes, desligamentos, férias, afastamentos,
alteragdes contratuais e cadastrais).

Em abril de 2023, o cédigo de acesso foi descontinuado definitivamente e passou a ser
permitido o acesso ao médulo Simplificado somente com login gov.br nivel ouro e prata.

1.1.1 Recuperacgao do Codigo de Acesso/Senha

Descontinuado em abril/2023
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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 seguranca compativel com o
grau de exigéncia, natureza e criticidade dos dados e das informacdes pertinentes ao servigo
publico solicitado. Para conhecer e se cadastrar no gov.br, acessar a pagina de perguntas
frequentes deste servico.

Cligue aqui para ver o passo a passo para criagao de uma conta no gov.br.

O médulo simplificado MEI do eSocial esta integrado aos servigos do gov.br. Deste modo,
caso o usuario esteja utilizando um certificado digital e-CNPJ do MEI, o usuario devera fazer
a vinculacdo do CNPJ de sua empresa ao seu cadastro de pessoa fisica (CPF), seguindo as
orientagcdes da pagina
https://acesso.gov.br/fag/ perguntasdafag/comocadastrarCNPJnologinunico.html.

O MEI podera acessar o eSocial via gov.br, utilizando a conta gov.br, nivel ouro ou prata, da
pessoa fisica titular do MEI. Apds acessar o eSocial, a pessoa fisica devera utilizar a
funcionalidade “1.3 Trocar Perfil/Modulo” deste manual, selecionar a opgcédo “Responsavel
Legal do CNJP perante a RFB”, digitar o CNPJ do MEI e selecionar o médulo Simplificado,
Geral ou SST.

Na tela de acesso do eSocial, clicar no botédo “Entrar com gov.br”:
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Acesso Seguro o

O eSocial & um sistema informatizade da Administracdo
Piblica & todas as informacdes nele contidas estdo
protegidas por sigilo. O acesso ndo  autorizado, a
disponibilizaco voluntdria ou acidental da senha de acesso
ou de informacbes e a quebra do sigile constituem infracies
ou ilicitos gue sujeitam o usudric a responsabilidade
administrativa, penal e civil.

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

Médulo Simplificado

Disponivel para o Empregador Doméstico, o Segurado
Especial & o MEI — Microempreendedor Individual. Para
acessar, informe seu CPF/CNPJ, codigo de acesso e senha,
ou utilize o login do gov.br, niveis ouro ou prata. A partir de
19/12/2022, serd exigido o acesso via login do gov.br, niveis
ouro ou prata, para informar admisstes e desligamentos.
Para mais informactes, clique aqui.

Médulo Web Geral

As Empresas & o Empregador Pessoa Fisica poderdo
acessar o eSocial por meio de Certificado Digital.

A empresa optante pelo SIMPLES, que tenha até um
empregado, ou o MEl - Microempreendedor Individual
poderd acessar o eSocial informande CNPJ, codige de
acesso e senha. A partir de 19/M2/2022, sera exigido acesso
via login do gov.br, com niveis ouro ou prata, para informar
admissdes e desligamentos.

Para ufilizacdo do ambiente de testes, seguir crientaches na
pdgina de Producio Restrita.

Para consultar a Qualificacdo Cadastral, seguir orientacdes

Manual WEB MEI — Versao de 06/02/2026

Acesso GOVBR

[ Entrar com govbr ]

O GovBR & um servico online de
identificaco e autenticacdo digital do
cidaddo em Unico meio, para acesso
aos diversos servicos publicos digitais.

A partir de 1912/2022, 0 acesso
gov.br com niveis ouro ou prata sera
exigido para informar admissdes e
desligamentos. Se sua confa for
bronze, aumente seu nivel para prata
Ou ouro.

Saiba mais sobre GOV.ER

ou

Coadigo de Acesso

ATENCAO! A partir de 19/12/2022
sera exigido acesso via login do
gov.br, com niveis ouro ou prata,

para informar admissdes e
desligamentos.

CPF/CNPJ:

Cadigo:

Senha:

Login

O usuario sera direcionado para a tela de acesso do gov.br e devera escolher uma das opgoes
de login disponiveis:
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Identifique-se no gov.br com:

mE Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

|pigite seu cPF ]

Qutras opcodes de identificacao:

[® Login com seu banco

ge Login com QR code

8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem
Apos a autenticacao, o empregador sera redirecionado para a pagina inicial da aplicacao do
eSocial.

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

Na hipétese da pessoa fisica titular do MEI acessar o eSocial com a sua propria conta do
gov.br, nivel ouro ou prata, apds os passos descritos anteriormente, a pessoa fisica devera
utilizar a funcionalidade “Trocar Perfil/M6dulo”:

Titular do Codigo S

] - OZAZIL WV HLFHZ
eSocial e

Madulo: Simplificade Pessoa Fisica

Empregador/Contribuinte Empregados - Folha de Pagamento -~ Ajuda

Esse sistema foi desenvolvido sob a plataforma do eSocial que visa
a unificar e padronizar o envio das informagles relativas as
obrigages trabalhistas, previdencidrias, fiscais referentes as
relagdes de trabalho no pais e & comercializagdo de producéo rural

realizada pelo segurado especial Fim do login

Por meio deste moddulo, o empregador gque se enquadrar nos acesso Seré T
modulos simplificados (empregador doméstico, segurado especial e s o
MEI), deve prestar as informaces referentes aos seus empregados - fases. a partlr d
e a comercializagdo de sua produgéo rural, no caso do segurado )

especial - e gerar o correspondente documento de arrecadacdo para ® O

Caso a opcao “Trocar Perfil/M6dulo” ndo seja exibida, o usuario devera pressionar
simultaneamente as teclas Ctrl+F5 do teclado.

Em seguida, selecionar a opcao “Responsavel Legal do CNJP perante a RFB”:
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Titular do Codigo

eSOCiaI - OZAZIL WV HLFHZ

Selecione o seu perfil

| Acessar o0 meu esocial (Titular) v |

Acessar 0 meu eSocial (Titular)

Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB

SELECIONE O MODULO

Simplificado

No campo “Informe o CNPJ representado” o usuario deve digitar o CNPJ do MEI, e, em
seguida, selecionar a opgao “Simplificado” para acessar o médulo Simplificado do MEI:

oo

Selecione o seu peril

Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB v

Informe o CNPJ representado

123456789500000 1

SELECIONE O MODULO

Seguranca e Salde

Simplificado Geral no Trabalho

1.2.1 Certificado Digital

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 criagdo da conta no gov.br com o selo de certificado digital,
cligue aqui.

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

Se o proprietario do MEI utilizar um certificado e-CPF, devera clicar em “Trocar perfil/Médulo”
e utilizar a opcao “Responsavel Legal do CNPJ perante a RFB” para acessar o modulo WEB
MEI. Se utilizar um certificado e-CNPJ, sera direcionado automaticamente para o moédulo
WEB MEI.

1.3 Trocar Perfil/Moédulo

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 utilizacao do sistema de acordo com o perfil do
empregador. S&o disponibilizados os seguintes modulos:

Simplificado Pessoa Fisica (Doméstico e/ou Segurado Especial) — modulo com
facilidades e automatizagbes para o empregador gerenciar informacdes de seus
trabalhadores domeésticos (dados cadastrais e contratuais, remuneracgdes,
afastamentos, férias e desligamentos) ou acessar seus dados como segurado especial
(trabalhadores rurais que produzem em regime de economia familiar), informando
comercializagdo de producdo, pagamento de autbnomos ou de seus trabalhadores
rurais. O modulo simplificado disponibiliza tabelas padrao 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 modulo.

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

e Simplificado MEI (Microempreendedor Individual) — médulo para o empregador
prestar informacdes da relagcdo de trabalho (dados cadastrais e contratuais,
remuneragbes, afastamentos, férias e desligamentos). O maddulo simplificado
disponibiliza tabelas padrao 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 modulo.

e Web Geral - Contingéncia (para Pessoa Fisica ou Juridica) — esse moédulo 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.

e Seguranca e Saude no Trabalho — médulo 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 médulo
proprio).
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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
o0 empregador ira acessar o sistema:

e (Cddigo de Acesso Pessoa Fisica (CPF): sera exibida a tela do Médulo Simplificado
Pessoa Fisica, onde o empregador podera gerenciar as informacdes de seus
trabalhadores domésticos ou acessar seus dados como segurado especial
(trabalhadores rurais que produzem em regime de economia familiar), informando
comercializagdo de producdo, pagamento de autbnomos ou de seus trabalhadores
rurais. Nesta opgdo ndo é possivel alterar o perfil de acesso.

e (Cddigo de Acesso Pessoa Juridica (CNPJ): sera exibida a tela do Médulo Simplificado
MEI para o empregador com classificagao tributaria de Microempreendedor Individual.
Para as demais empresas optantes pelo Simples Nacional (e que ndo sdo MEI) e que
possuam até 01 (um) empregado ativo, havera o direcionamento para o médulo Web
Geral.

e Acesso com login gov.br, nivel ouro ou prata: em regra, sera exibida a tela do Modulo
Simplificado Pessoa Fisica. Nesta opg¢ao 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 opgao “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) do responsavel pelo MEI: sera exibida a tela
do Médulo Simplificado Pessoa Fisica, onde o empregador podera clicar na opgao
“Trocar Perfil/Médulo” e selecionar a opgao “Responsavel Legal do CNPJ Perante a
RFB” e digitar o CNPJ do MELI.

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

Para alterar o modulo do sistema, clicar no canto superior direito da tela em “Trocar
Perfil/Modulo” e depois clicar no modulo que desejar, conforme figuras detalhadas no item
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 utilizando
Certificado Digital (e-CPF ou e-CNPJ):

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

e 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
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): opcao para acessar os dados do titular do CPF. O
empregador podera visualizar e editar os dados dos trabalhadores vinculados ao seu
CPF.

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

‘ - - ME| BBBBBBBBBBEBBE
eSocial
Médulo: Simplificado Pessoa Juridica
Empregador/Contribuinte Empregado Folha de Pagamentos

Opcao para trocar o Perfil/Médulo do eSocial

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

Titulsr do Certificada ) saR
‘]esoci al U T 11 I
1.0.0.0731/121188623:00:00
Trocar Perfil/Médulo
Vocé podera alterar o perfil selecionando uma opgéo abaixo: /Opgao para trocar o perfil de acesso
Acessar o meu eSocial (Titular) v

Agora selecione um modulo nas opgdes abaixo:

Opcéo para selecionar o médulo

SIMPLIFICADO PESSOA JURIDICA GERAL PESSOA JURIDICA

A tela acima exibe as opgdes para um usuario que acessou o eSocial utilizando um certificado
digital Pessoa Juridica (e-CNPJ).
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1.4 — Acesso com Procuragao

O Microempreendedor Individual — MEI podera cadastrar procuragcbes para que terceiros
possam acessar seus dados no eSocial. No caso de contratagdo de terceiros (como
contabilidades e outros prestadores de servigco) para fazer a gestdo do eSocial, é indicado
cadastrar a procuragdo para que o responsavel acesse o sistema com Certificado Digital
proprio. Nunca repassar seus dados pessoais de login e senha, inclusive da conta gov.br, para
terceiros.

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 pagina inicial do Médulo
Simplificado Pessoa Fisica (Doméstico e Segurado Especial). Se o certificado digital for um
e-CNPJ (e-PJ), devera escolher entre os médulos SIMPLIFICADO PESSOA FISICA ou
GERAL PESSOA JURIDICA.

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

Titular do Certificado 2 01:37:19  (h SAR
AP IAF APAUAARY A APIASYPARAAYIA

Teooes Perfi/Midulo 4 ——Opgéo para trocar o modulo ou perfil.

Folha de Pagamentos v Ajuda v

Na opgao “Procurador de Pessoa Juridica — CNPJ”, o usuario devera informar o CNPJ do
empregador que deseja acessar. Apos clicar em “Continuar”, o sistema verificara se o usuario
possui procuracao cadastrada no perfil “Acesso WEB”:
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== G sar

Titular de Cerlificads
AN AA PALRRR o] B - KOO EQWEHMU H VEIQUPX VNN - HEF

"leSocial

Selecione o perfil de acesso. Para procurador, informar também o
nimero do CNPJ ou CPF que deseja acessar.

Modulo

dera alterar o perfil selecionando uma op¢do abaixo.

Voce

Acessar 0 meu eSocial (Titular)

Procurador de Pessoa Fisica - CPF
Procurador de Pessoa Juridica - CHPJ

Continuar

Em seguida, selecionar o médulo “SIMPLIFICADO PESSOA JURIDICA’.
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2 - EMPREGADOR

2.1 — Dados do Empregador
Empregador = Dados do Empregador

Empregador/Contribuinte - Empregado -~ Folha de Pagamentos

Dados do Empregador/Contribuinte

Consulta obrigatoriedade

Evento onde sao fornecidas pelo empregador/contribuinte/érgdo publico as informagdes
cadastrais, aliquotas e demais dados necessarios ao preenchimento e validacdo dos demais
eventos do eSocial, inclusive para apuragdo das contribuicdes previdenciarias devidas ao
RGPS e para a contribuicdo do FGTS. Esse é o primeiro evento que deve ser transmitido pelo
empregador/contribuinte/6rgao publico. Nao pode ser enviado qualquer outro evento antes
deste.

Prazo de envio: a informacao prestada neste evento deve ser enviada no inicio da utilizacao
do eSocial e pode ser alterada no decorrer do tempo, hipétese em que deve ser enviado este
mesmo evento com a informacao nova, quando da sua ocorréncia.

= INCLUSAO

A opcao de inclusio sera exibida apenas no primeiro acesso do empregador ao eSocial. Caso
ja tenha enviado o evento S-1000 (Informac¢des do Empregador) via Web Service ou pelo
proprio WEB MEI, seréo exibidos os dados transmitidos.

O eSocial buscara automaticamente os dados do empregador, conforme cadastro na base da
Receita Federal.

Informagdes do Empregador

CNPJ

Classificacdo Tributdria*

04 - Microempreendedor Individual - MEI v

Confirmar os dados solicitados e clicar em

“Salvar”. T
Cancelar

Clicar em “Salvar” para transmitir e concluir o cadastramento do empregador.

= CONSULTA
O menu “Dados do Empregador” refere-se ao evento S-1000 - Informagbes do
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Empregador/Contribuinte/Orgdo Publico do leiaute do eSocial. As informacdes relativas a
identificacdo do empregador deverdo ser enviadas previamente a transmissao de outras
informacoes.

= ALTERAGAO

Utilizar o botdo “Alterar”, localizado no lado inferior direito da tela. Deve ser utilizado para
retificar dados enviados anteriormente de identificagdo do empregador:

stdaqui #

Empregador - Visualizar

Informagdes do Empregador

CNPJ

Classificaggo Tributéria

04 - Microempreendedor Individual - MEI v

Confirmar em “Alterar” para retificar os dados

informados. \

= EXCLUSAO

Sera possivel excluir o evento S-1000 apenas se nao existir nenhum outro evento transmitido
para o empregador ou que todos tenham sido excluidos previamente do ambiente nacional
do eSocial. A opcgao de exclusao do evento S-1000 nao esta disponivel no mdédulo simplificado
do MEI.

No caso de encerramento de empresa, ndo havera exclusdo desse evento, mas sera colocada
a data fim de validade para essa tabela S-1000.

Esses procedimentos séo possiveis apenas no modulo WEB GERAL (Geral Pessoa Juridica),
disponivel para o usuario na opgao “Trocar Perfil/Médulo” (localizado no canto superior
direito da tela).

E necessario encerrar previamente todas as suas tabelas (S-1005 a S-1080) e, na sequéncia,
enviar o evento “S-1000 - Informagbdes do empregador/contribuinte/érgao publico”, com o
grupo de informagdes relativas a alteragcdo, com a data fim de validade, do subgrupo nova
validade, preenchida.

0 O empregador devera consultar o Manual de Orientacdo do eSocial (MOS) e os
Leiautes do eSocial para verificar as condi¢gdes de preenchimento (quem esta obrigado,
prazo de envio, pré-requisitos e informacdes adicionais).
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2.2 — Tabelas do Empregador

O Microempreendedor Individual precisara cadastrar apenas o evento S-1000 neste primeiro
momento, pois utilizara a tabela de rubricas padrao do eSocial.

Caso precise cadastrar algum evento nao disponivel no médulo WEB MEI, devera utilizar o
ambiente WEB GERAL, conforme Manual disponivel em https://www.gov.br/esocial/pt-
br/empresas/manual-web-geral.

0 O empregador devera consultar o Manual de Orientacdo do eSocial (MOS) e os
Leiautes do eSocial para verificar as condigbes de preenchimento (quem esta obrigado,
prazo de envio, pré-requisitos e informacdes adicionais).
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3 - EMPREGADOS (EVENTOS NAO-PERIODICOS)

Empregados =» Admitir/Cadastrar

Empregador/Contribuinte - Empregado - Folha de Pagamentos -

Admitir/Cadastrar

Gestdo de Empregados

Informacgbes necessarias:
e Numero do CPF;
e Data de nascimento;
e Data de Admisséo;

e Categoria do Empregado.

0 O Microempreendedor Individual (MEI) pode ter no maximo um trabalhador ganhando
até um salario minimo ou o piso salarial da categoria, conforme legislagao.

Desde 19/12/2022 ¢é exigido o acesso via login do gov.br, niveis ouro ou prata, para informar
admissodes e desligamentos. Para mais informagdes clique aqui.

Na tela inicial de admissao, informar CPF, Data de Nascimento, Data de Admissao (com a
mesma data de assinatura do contrato original) e a Categoria do Empregado. Os dados
deverao ser os mesmos constantes da base da Receita Federal do Brasil para acesso a
proxima tela.

Admitir/Cadastrar Empregado

CPF* Data de Nascimento* Nome

123.456.789-00 DLFAOIR LSLNFDLCS PORHLS DLHL DARSLHLHFS

Data de Admissdo* Categoria do Empregado *

13/01/2017 101 - Empregado Geral

e 0 Microempreendedor Individual (MEI) pode ter no maximo um trabalhader ganhando até um salario minimo ou o piso salarial da categoria, conforme legislagéo

Acessar Rascunhos

Preencher os campos acima e clicar em Continuar.

0 A informacao do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF é obrigatéria no eSocial. Caso seu
empregado ainda ndo tenha um numero de CPF, devera procurar uma das agéncias do
Banco do Brasil, da Caixa Econdmica Federal ou dos Correios e realizar sua inscricao. Ha
ainda a opcgao de inscrigcao via internet, no sitio eletrdbnico da Receita Federal do Brasil
(https://lwww.gov.br/receitafederal/pt-br).
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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”:

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 xcluir

Fechar

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

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

dentificagdo

O item destacado em laranja indica o campo atual de edigdo. O usuario podera clicar sobre
0s nUmeros para navegar entre 0s passos, ou clicar nos botbes e dentro
de cada tela. Havera uma validagcédo antes de mudar de passo e, caso encontre alguma
inconsisténcia ou preenchimento incorreto, solicitara a corregcao/preenchimento do campo
antes da mudanga.

3.1 Identificagao

Informacgbes necessarias:
e Raga;
e Estado Civil;
e Grau de Instrucgao;

e Pais de Nascimento.

Alguns dados do empregado sédo preenchidos automaticamente, como Sexo, Pais de
Nacionalidade. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador. O campo "Raga" podera
ser preenchido com o texto "ndo informado", caso o empregador ou o empregado ndo queira
informar tais dados. O empregador devera perguntar ao empregado qual dado ele deseja que
conste no campo, caso queira preencher essa informagao.
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o O cadastro retroativo de empregados nao é bloqueado pelo eSocial. Se ocorrer a
inclusdo de trabalhadores em competéncias/meses com a folha de pagamento encerrada,
estas deverao ser reabertas e encerradas novamente para que os calculos dos valores a
recolher sejam refeitos, ja contemplando o empregado incluido.

Cadastro / Admissdo do Empregado

O Informagies Complementares (Opcional)

Identificagdo do Empregado (*)Preenchimento Obrigatério

0Os dados abaixo foram recuperades
Se alguma dessas infor

Fisica- CPFE.

incorreta ou desatualizada,

s o empregado para procurar uma unidade conveniada da Receita Federal para atualizar os dados.
svew.gov.br/pt-br/sery

Mais informagdes no enden 5/ atualizar-cadastro-de-pessoas-fisicas

CPF* Mome*

AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

Sexa Raga Estado Civil

Masculino v 6 - Ndo informade v 1- Solteiro v

Grau de Instrupdo

07 - Ensino Médio completo v

Dados de Nascimento

Data de Nascimento* Pais de Mascimento* Pais de Macionalidade*

27/01/1981 Brasil - Brasil hd

Cancelar Salvar Rascunho

Informagoes 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 situacdes 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 e nomes da mae e
do pai.

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

3.2 Enderec¢o de Residéncia

Informacgdes necessarias:
e CEP;

e NuUmero da residéncia.
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O Informagfies Complementares (Opcional)

Identi

Enderego de Residéncia

Enderego de Residéncia do Empregado (*)Preenchimento Obrigatério

Local de residéncia:

® Brasil O Exterior

CEP*
30380-410

Tipo Logradourc*
Rua v FLAVITA BRETAS

Muimera * Complemento Bairro/Distrito
mn LUXEMBURGO

O Mimero ndo informado

UF+ Municipic®

Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

Cancelar Salvar Rascunho

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 n&o localizado, todos os
campos devem ser preenchidos.

3.3 Dependentes

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

/océ estd aqui: # = Admitir/Cadastrar Empregado =

Cadastro / Admisséo do Empregado
[ Informagdes Complementares (Opcional)

dentificagio Endereco de Residéncia Dependentes

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

(*JPreenchimento Obrigatorio

[0 Preencher dependentes?

Cancelar Salvar Rascunho
Caso o empregado possua dependentes, marcar a opgao “Preencher dependentes?” (clicar
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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 botdo para finalizar as
informagdes do dependente.

Dependentes (*)Preenchimento Obrigatério

#| Preencher dependentes?

CPF Nome*

maria luiza santos

Data de Nascimento* Tipo de Dependente*

27/01/2009 03 - Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) anos v
Dependente para Fins de Dedugde do IRRF Dependente para Fins de Recebimento de Saldric-Familia *
® Sim Nao ® sim Mo

Informar se o dependente tem incapacidade fisica ou mental para o trabalho *

® Sim NZo

Incluir Cancelar
Para incluir mais de um dependente, clicar novamente em “Preencher dependentes”:
Cadastro / Admisséo do Em pregado
Informag@es Complementares (Opcicnal)

identificag Dados Pessoais Enderego de Residéncia Dependsntes
Dependentes

(*)Preenchimento Obrigatdrio

Preencher dependentes?

Cligue no dependente para alterar as informacgdes

CPF Nome Data de Nascimento Tipo de Dependéncia Dependente IRPF Dependente Saldrio-Familia Incapacidade Agdo
008.441.719-64 ROAZ IRXSGVI PILOLD 21/10/1935 Filho{a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) ancs Sim Sim Ndg Excluir
Cancelar Salvar Rascunho

= Menor sob guarda

Com a alteracdo 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
situagdes em que a guarda for concedida por decisao judicial e nos Estados em que existe
Acédo 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 cédigo “03 — Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte e um) anos”.

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

Informacgbes necessarias:

e Tipo de contrato (determinado ou indeterminado);
o Se o contrato por prazo determinado possui clausula assecuratoria;
o Data prevista para término (para contrato por prazo determinado);

e Matricula (numero uUnico, diferente dos outros trabalhadores);

e Unidade de Pagamento (mensal, semanal, quinzenal etc.);

e Salario base (informar o salario atual);

e Regime de Jornada,;

e Natureza da Atividade;

e CNPJ do sindicato da categoria;

e Descrigao do Cargo;

e CBO (permite pesquisa no campo com a descrigdo ou codigo).
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rforeriien Compleramena {Dpcioned)

carcfoagha Eraraga 2 Raaldincle Tapanzaria Badea & forow

InfarmagSes Contratuais i¥iSraarchimanto Shrigadns

Informar o salario atual

S7. 1153675005500 PORSQUNVHIE NX VTWOWDCX H HPAHEX - FVH
InfarmagSes do Cango
Caacricdc Cleaabizerds 2reilaie da Superdc (TRC)

DhservacSes do Comtraio de Trabalba

Cuasje prearchar Chasrrectes do Contrenc de Tabelba?
Treinamentas & Capacitagfes

Caasjc praacchar Traire=srica & Copectes Jea?

Carcalar Salvar Rasounho

Informagoes Complementares (opcional):

Serao 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, licenca 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™ Motivo do Afastamento®
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0 O empregador devera registrar o retorno do afastamento no menu “Gestdo dos
Empregados” = botado "Afastamento Temporario" assim que ele ocorrer, para que sua folha
de pagamento seja calculada corretamente.

Cadastro de empregados demitidos antes da implantacdo do eSocial:

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

Desligamento
@ Preencher informagdes de desligamento.

Data Desligamento™

3.5 Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher trés opcdes de jornada:

Tipo de Jornada* @

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

e Turno ininterrupto de revezamento;

o Demais tipos de jornada (que ndo se enquadram nas opg¢des anteriores)

dentificagdo Enderego de Residéncia Dependentes Dados do Contrato Jornada de Trabalhe
Jornada de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatdrio

Tipo de Jornada* @
() Horério fixa
(O 12x 36 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

@® Outros Jornada com horério didrio fixo e folga variavel v

Jomada com horério didrio fixo e folga variavel
Jornada com horario diério fixo e folga fixa (em outro dia da semana), com folga adicional periddica no domingo
Turno ininterrupto de revezamento

Horérios Demais tipos de jornada
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3.5.1 Jornada Semanal com horario padrao e folga fixos

Sera exibida a seguinte tela nessa modalidade:

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 primeire herario preenchide para todes os dias

Dias de Trabalho Hordrio de Trabalho*
Segunda A Folga
Jomada diurna de 7 h e 20 min com 100 min de intervalo.
ornada diurna de 8 h e 48 min com 72 min de intervalo.

Terca J di B he 48 mi 72 mi I Folga
Jomada diurna de 8 h com 120 min de intervalo.
Jemada diurna de 9 h com 60 min de intervalo.

Quarta Jomada diurna de 8 h com 60 min de intervalo. Folga

Jornada diurna de 4 h sem intervalo.
Jemada diurna de 6 h com 15 min de intervalo.

Quinta v Folga
Sexta T Folga
Sabado A Folga
Domingo v Folga

Ctde. Média De Horas Jornads 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 trabalhador urbano é aquela compreendida entre as 05:00 e as 22:00
horas.

Para trabalhador rural, a jornada diurna para as atividades na lavoura é aquela
compreendida entre as 05:00 e as 21:00 horas. Na pecuaria, é aquela compreendida entre
as 04:00 e as 20:00 horas.
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Apés informar uma jornada em um dos dias da semana, o empregador podera clicar no botéao
|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 “Qifde. Média De Horas Jornada Semanal’ sera preenchido
automaticamente e nao podera ser superior a 44 horas semanais, conforme legislagdo em
vigor:

Tabela de Horarios

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

Incluir Horério de Trabalho Repetir o primeire horario preenchido para todos os dias
Dias de Trabalho Harario de Trabalho*

Segunda Jomada diurna de @ h com 60 min de intervalo. T Folga
Terga Jornada diurna de 9 h com &0 min de intervalo. r Felga
Quarta Jornada diurna de 9 h com 60 min de intervalo A Felga
Quinta Jornada diurna de 9 h com 60 min de intervalo. v Folga
Sexta Jormada diurna de & h com 60 min de imervalo. A Folga
Sabado ¥ Folga

Domingo 4 Folga

Ctde. Média De Horas Jomada Semanal *

a4

Cancelar Salvar Rascunho

Apods inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botéao para finalizar o
cadastro do trabalhador.

Incluir Horario de Trabalho

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

Incluir Horério de Trabalho

nformagdes do Hordrio de Trabalho

Hora de Entrada: * Hora de Saida: * Duragdc da Jornada (em horas e minutos):
08:00 18:00 08:00
Inicio do Intervalo: Fim de Intervalo: Duragdc do Intervalo (em horas e minutos):
12:00 14:00 02:00
¥ Segundafeira ™ Tergafeim ® Quartafeira @ Quintafeira ® Sextafeira Sdbado Dominge
Cancelar Continuar

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

Apods a inclusédo 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
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e selecionar a jornada incluida, conforme telas acima.

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

3.5.2 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 € possivel se a unidade de pagamento de salario
for mensal.

3.5.3 Outros tipos de jornada
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 Turno ininterrupto de revezamento;

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

Jornada de Trabalho (¥)Preenchimento Obrigatério

Tipo de Jornada* @

(O Hordrio fixa
(O 1236 (12 horas de trabalho seguidas de 36 horas initerruptas de descanso)

© @S Demais tipos de jornada v

Hordrios

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

Descrigdo da jornada semanal contratual *

Cancelar Salvar Rascunho

Para essas modalidades, 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: “22/33/42/53/62:
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 opc¢ao “Sim” ou “Nao”.
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Apos inclusdo da jornada, o empregador devera clicar no botéo E para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.6 Consulta/Alteracao de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador

Empregados = Gestao dos Empregados
Empregador/Contribuinte - Empregado - Folha de Pagamentos -
Admitir/Cadastrar
Gestio de Empregados

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

daqut #
Gestdo dos Empregados
Clique no nome do empregado para visualizar os dados

Ativos /Clicar no nome do empregado para visualizar seus dados

TINE TR
AHPUIPRLLALIPRII® TUIRPA

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

Dados do Empregado

CPF: ARN'RTT'TAA RA
Nome: KIIMIIERL AUBALIN | WANA Dados Cadastrais

Opgéo para consultar Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admissdo Data do Desligamento
EDOD1 104 - Empregado - Doméstico Ativo 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento Relatdrios

Movimentacoes Trabalhistas

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

3.6.1 Dados Cadastrais

Dados cadastrais sao as informacgoes 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 alteracdo, devera clicar no botao Wterar Dados|

Cadastrais|. Sera exibida a seguinte tela:
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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 alveragdo cadastral/contratual passou a yforar.

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

Informar a data de inicio de vigéncia da
alteracgao.

VCItar

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

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

= Inclusdo de nova alteracao:

Informar a data de inicio da vigéncia da alteragao. As alteracdes s6 terdo valor a partir da data
informada.

Essa opcao deve ser usada para incluir um novo dado a partir de determinada data, de forma
que os dados anteriores estavam corretos até o momento da alteracdo. Por exemplo,
trabalhador nao 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 retificacao (corregcao)
do cadastro inicial, conforme item 3.7 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 “Informagcées Complementares
(opcional)’. Altere os campos desejados e clique no botdo Salvar, localizado no final da
pagina.

=>» Retificacado e exclusdo de alteracdo:

Para retificar (corrigir) ou excluir uma alterac¢ao incluida, o empregador devera utilizar a opgao
de “Movimentacdes Trabalhistas”, conforme item 3.7 Visualizar/Gerenciar Movimentacdes
Trabalhistas deste Manual.

3.6.2 Dados Contratuais

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

Essa opc¢ao deve ser usada para incluir um novo dado a partir de determinada data, de forma
que os dados anteriores estavam corretos até o momento da alteracdo. Por exemplo,
trabalhador recebia um salario de R$ 1.000,00 até o dia 31/12/2015. A partir de 01/01/2016
seu salario sera de R$ 1.200,00. Nesse caso, ele registrara uma alteracdo contratual. Por
outro lado, se o empregador registrou o salario do trabalhador errado no momento da
admissao e informou R$ 900,00, sendo que o valor correto era R$ 1.900,00, entdo devera
realizar uma retificacéo (corre¢ao) do cadastro inicial, conforme item 3.7 Visualizar/Gerenciar
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Movimentacoes Trabalhistas deste Manual.

Dados do Empregado

CPF: WU L. IW W

— : ados Cadastrais
Nome: ABNTERG AGRATIN MasRA Dados Cadastrals
Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admissdo Data do Desligamento
EDOOT 104 - Empregado - Doméstico Ativa 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporério Férias Desligamento = Relatdrios

\Opgéo para consultar/alterar Dados Contratuais
Movimentagtes Trabalhistas

Na tela de “Gestao dos Empregados”, para consulta/alteracao de dados contratuais, o usuario
devera clicar sobre o nome do trabalhador e depois no botao “Dados Contratuais”. Clicar no
botao |AIterar Dados Contratuais\ para abrir a tela desejada. Na proxima tela, informar no
campo “Data de inicio da vigéncia da alteragao” 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 alteragao contratual com reajuste de salario em
01/01/2017, o usuario devera alterar a data que o eSocial traz neste campo (data atual
corrente) para 01/01/2017:

Alterar Dados Contratuais do Trabalhador

Empregado: Data de inicio de vigéncia da alteragdo: *

NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 03/01/2018

o Informe a data a partir da qual a alteragdo cadastral/ contratual passou a vi

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

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

Voltar /

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

alizada no menu *Trabalhador' -> "Gestdo de Trabalhadores®. Selecione o empregado € cligue no link *Movimentagdes

Na préxima tela, alterar os campos desejados e clicar no botao Salvar, localizado no final da
pagina.

o No calculo automatico da folha de pagamento, o eSocial considera o novo valor do
salario contratual para o0 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).
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= Retificagdo da data admissao:

Para correcao da data de admisséo, o empregador deve seguir os seguintes passos: Acessar
o menu “Empregados” =2 “Gestdo dos Empregados” = Clicar no nome do trabalhador =
clicar em “Movimentac¢des 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 envio do evento de admissao ou cadastramento inicial
do vinculo, devera ser respeitada a regra de sequéncia das informagdes, podendo ser
necessaria a exclusao de informacdes posteriores para efetivar a corregao.

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

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

Exemplo 2: empregado com informagao de admissdo em 01/10/2015 e com informagéao 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, nao sera permitido, pois existe um afastamento
em periodo anterior. Para conseguir corrigir a data de admisséo, o empregador tera que excluir
previamente o evento de afastamento para entéo registrar a alteragao de admissao.

3.6.2.1 Alteragao de Salario via Acesso Rapido (Assistente)

O eSocial disponibiliza uma opg¢ao para registro rapido e simplificado de alteracdo de salario
contratual. Esta opgéo 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 opgao
completa, conforme item 3.6.2 Dados Contratuais deste Manual.

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

Titular do Certificade B o12ess  hsam
y . - ME| BEER332EERER32
eSOCI al Trocas PerfilMechulo
Métulo: SimpSficads Fessaa Juridica

Empregador/Contribuinte - Empregado - Folha de Pagamentos -

Menu de Acesso Rapido

Acesso Rapido
Gestdo dos Empregados Orientagdes gerais:
e Este médulo foi desenvolvido para facilitar a declaragiio de dados ac eSocial, por meic de ferramentas

Frogramar Férias e ) . - N . . 5

simplificadas, que permitem que sejam cumpridas as obrigagbes legais sem a necessidade de ter software
: e ropric.

Reajustar Salar prop

Apenas os MEl que possuem empregado ou gue contrataram trabalhador sem vinculo deverdo prestar estas

infermages ao eSocial. Se vocé ndo se enguadra nessas condigdes, ndo precisara informar dades ao eSocial.

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

eSocial - Mddulo Simplificado Pessoa Juridica

Acesso Rapido

Gestdo dos Empregados Orientacées gerais:

Este modulo foi desenvalvidn nara faeilitar a declaracdn de dadns an eSncial nor mein de ferramentas

Programar Férias (novo) ; . L .
smelfesdis. |_Clicar sobre o trabalhador para iniciar o registro = 1% **Te®

Reajustar Saldrio Selecione o trabalhador

VIVEI VIl IV V- OVLIMAZIWL DROORZM WV OZXVIWZ

jado ou que confrataram trabalhador sem vinculo deverdo prestar estas
: enquadra nessas condigdes, ndo precisara informar dados ao eSocial.

YYRINNIVYY V1 - NZIXLH WZO YRZMXL IRYVRIL
Sera exibida a seguinte tela:
Reajustar Salario
Trabalhador: VIVII Wil 1V ¥ - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ

0 salario atual do trabalhador € de RS 1.000,00 por dia.

0 saldrio novo serd de | 1.100,00 por dia a partirde | 01/11/2019

Cancelar Confirmar

Informar o novo salario e o inicio de validade dessa alteracdo. Clicar em |Confirmar.

Para o eSocial, a alteracdo 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 calculos da folha de pagamento da competéncia em que existiu a alteragéao.

3.6.3 Impressao de Dados Cadastrais/Contratuais

Dados do Empregado

CPF: VWU 1. TWW W

Nome: ANTENTINRG ACMATIN MaXRA Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagio Data de Admissdo Data do Desligamento
EDOO1 104 - Empregado - Doméstico Ativa 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento =¥ Relatdrios
Imprimir Dados

Movimentagtes Trabalhistas
Opgéo para impressédo de Dados Cadastrais e Contratuais

O empregador podera imprimir ou salvar em PDF todos os dados cadastrais e contratuais do
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trabalhador. Serdo impressos os dados atuais, considerando todas as alteragdes registradas
no eSocial. O relatdrio indicara a data da ultima alteragao:

“leSocial

Dados Cadastrais e Contratuais do

Empregado
(EMPREGADOR: ~
[ Nome: DHXMWINX VWZGUCQ ZWMNW ] [cNPJ: - o |
EMPREGADO:
[ Nome: HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ ) (crF- & = |

[ Matricula: CPF166 ) [ Data da Admissao: 01/02/2017 | [ Dala de Nascimento: 10/10/1964 )

[situagao: Afastado w— ][ Data do afastamento: 01/12/2024 ]
Motivo de afastamento: 1 - Aciden do trabalho L )
Situacao do trabalhador no momento da emisséo do relatério
. Iy
' '
DADOS CONTRATUAIS

{data da dltima alteragao: 01/02/2017, enviada ao eSocial em 08/07/2020 08h05min)

/ _Informagées Contratuais
Categoria
101 - Empregado Geral

Tipo de Contrato de Trabalho
1 - Prazo indeterminado
Data de Admisséo
01/02/2017

Cargo / Fungao
Auxiliar administrativo -
Salario Base Unidade de Pagaments

1.400,00 / Mensal

Tipo de Regime Previdengfanio
1- RGPS - R%;?!Gﬁ;ral da
Previdéncia Sgdal

Tipo de Admiss&o
1 - Admissao

Indicativo de Admissio
1 - Normal

Natureza da Afividade
1 - Trabalho Urbano

Sindicato Representativo da Categoria
01.765.462/0001-62 - DHXMWINX

VIWZGUCQ ZWMNW

Regime de Jo .a do Empregado

3- Fuﬁspeciﬂmdas no Inciso |l
do Art &2 da CLT.

DCata g# Inicio de Recolhimento de FGTS
00212017

/7

Os dados impressos no relatério irdo considerar a ultima alteragao contratual/cadastral (vigente) realizada

pelo empregador

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

3.7 Visualizar/Gerenciar Movimentacoes Trabalhistas

Empregados = Gestdo dos Empregados

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 € considerado outro evento. Da mesma forma, a alteragdo do salario
contratual também é considerada um novo evento. O acesso ao histérico e gerenciamento
destas movimentagbes trabalhistas podera ser feito clicando no menu “Empregados” =
“Gestao dos Empregados” = clicar no nome do empregado =» clicar no titulo “Movimentacdes
Trabalhistas”:
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Dados do Empregado

CPF: WUV LI W W

1 Dad

Nome: AMENIIRKE ACRATIR MGNRA 0 OETRE
Matricula Categoria do Empregado Situac3o Data de Admissdo Data do Desligamento
EDOO1 104 - Emgregado - Doméstico Ativo 5/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporario 2, Desligamento 8 Relatorios
Link para impressao de todo o Histérico de S
Movimentactes Trabalhistas Movimentag&es Trabalhisﬂas \

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

Na parte de baixo da tela serdo exibidas todas as alteragbes 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 Agéo):

Dados do Empregado

CPF: VTVVTLWWV k1

Nome: AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ Dados Cadastrais
Matricula Categoria do Empregado Situagdo Data de Admissdo Data do Desligamento
0002 101 - Empregado Geral Ative 01/08/2016
Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento Relatdrios

Movimentagdes Trabalhistas

Movimentag#o Trabalhista Data do Evento Data do Envio Agdo
Alteragdo Contratual do Empregado 01/01/2019 28/05/2019 Retificar Excluir
( Férias ) 01/08/2018 28/05/2019
Admisséo do Empregado 01/08/2016 28/05/2014, Retificar || Excluir

Link para consultar o
evento registrado Opcgéo para Retificar (corrigir) ou
Excluir o evento do eSocial.

= Impressao de Historico de Movimentacoes Trabalhistas:

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

A opcao de impressao esta localizada no menu “Empregados” = “Gestdo dos Empregados”
= clicar no nome do empregado = botdo “Relatérios” = “Imprimir Histérico de
Movimentagdes Trabalhistas”:
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“leSocial
' '
EMPREGADOR:
(Nome: CNPJ:
L. DHXMWINX VWZGUCQ ZWMNW i R
EMPREGADO:
(Nome: NIS: '] |"CPF:
. HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ — - ——
("Matricula: J [Data de Admissao: ]
L\ CPF166 01/02/2017 )
y = - ~ - '
Historico de Movimentacgoes Trabalhistas
SEQ. DATADO NUMERO DO TIPO DE EVENTO OCORRENCIA SEQ. EVENTO
ENVIO RECIBO DO EVENTO  AFETADO

11 30/12/2021 1.7.0000000000000103655 Afastamento (01 - Acidente/doenga 01/12/2021

21:49:30 do trabalho - Inicio)

10 10/08/2021 1.7.0000000000000099707 Exclusdo de Férias - 3
14:19:19

9 10/08/2021 1.7.0000000000000099706 Excluséo de Férias = 4
14:19:13

8 10/08/2021 1.7.0000000000000099705 Excluséo de Férias - 5
14:19:03

7 10/08/2021 1.7.0000000000000099702 Excluséo de Desligamento = 6

= Inclusdo de nova alteracao:

Para inclusao de nova alteragao cadastral/contratual, o empregador devera utilizar o botao
Alterar Dados Cadastrais| ou |Alterar Dados Contratuais, dentro da tela de consulta dessas
informacdes, conforme item 3.6 Consulta/Alteracdo de Dados Cadastrais e Contratuais do
Trabalhador deste Manual. Para incluir novos afastamentos, devera utilizar a opgao localizada
dentro do menu “Empregados” = “Gestdo dos Empregados” = botdo “Afastamento
Temporario”. Férias deverao ser registradas na opc¢ao especifica, localizada dentro do menu
“‘Empregados” = “Gestdo dos Empregados” =» botao “Férias”.

3.8 Exclusao de Trabalhador

Empregados = Gestao dos Empregados =» Movimentag¢des Trabalhistas

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

Na tela de “Gestdo dos Empregados”, clicar sobre o nome do empregado e depois no titulo
41



leSocial Manual WEB MEI — Versao de 06/02/2026

“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:

- # » Trabalhador > Gest3o de Trabalhadores
Movimentagoes Trabalhistas

Movimentagdes de UZGRNZ IRYVRIL NLIVRIZ

Lista de Movimentagdes Trabalhistas do Empregado Imprimir Histérico de Movimentagdes Trabalhistas
Tipo de Evento Data da Ocoréncia do Evento Matricula Acdo
Admissdo do Trabalhador 01/01/2015 EDOO1 Retificar

Opcao para Excluir o evento do eSocial.

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

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

Vaoltar
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4 —- FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS

Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamento

Empregador/Contribuinte Empregado Folha de Pagamentos -

Dados de Folha de Pagamento

Consultar Guias Pagas

Envio de dados via médulo WEB SIMPLIFICADO versus envio por sistemas proprios
(WS)

O Microempreendedor Individual - MEI podera enviar os eventos ao eSocial pelo médulo WEB
SIMPLIFICADO ou utilizando sistemas proprios de gestdo de folha de
pagamento/comercializagcao, que enviam as informagdes via webservice (WS).

Para realizar a gestao da folha do més utilizando o moédulo SIMPLIFICADO, é necessario que
nao existam informag¢des de remuneracao, desligamento ou fechamento de folha prestadas
por outro meio.

Para os eventos de folha de pagamento, serao exibidos no moédulo WEB SIMPLIFICADO
apenas as informacoes declaradas diretamente por esse meio. Se o usuario enviar os eventos
via sistemas proprios (WS), esses dados nao serdo exibidos na tela do portal, mas o
empregador conseguira emitir a guia DAE para pagamento.

Para visualizar no portal os dados enviados via WS, o Microempreendedor Individual tera que
utilizar a opgéo “Trocar Perfil” (ver capitulo 1.3 Trocar Perfil/Modulo) e selecionar o modulo
“GERAL PESSOA JURIDICA”. As orientagbes sobre esse modulo estéo disponiveis no portal
do eSocial.

4.1 Preencher Remuneragoes Mensais

Folha de Pagamentos = Dados de Folha de Pagamento

Desde a competéncia outubro/2021 os Microempreendedores Individuais — MEI que
possuam trabalhadores devem realizar o fechamento da folha via eSocial. Sua implantacao
foi dividida em duas fases:

e Periodo de outubro/2021 até dezembro/2021: o Documento de Arrecadagdo do
eSocial — DAE tera apenas valores de Contribuicdo Previdenciaria (INSS) e possuem
vencimento até o dia 20 do més seguinte, conforme item 4.1.8 Folhas de Pagamento
das Competéncias 10/2021 até 12/2021 deste Manual. Os valores de FGTS devem
ser recolhidos via GFIP, geradas pelo sistema da CAIXA (SEFIP/Conectividade Social)
e possuem vencimento até o dia 07 do més seguinte;

e A partir da competéncia janeiro/2022: recolhimento unificado de Contribuicdo
Previdenciaria (INSS) e FGTS via DAE gerado pelo eSocial, com vencimento até o dia
07 do més seguinte.

A partir da competéncia margo/2024, o vencimento do recolhimento unificado de
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Contribuicdo Previdenciaria (INSS) e FGTS via DAE gerado pelo eSocial passou a ser até o
dia 20 do més seguinte.

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

Folha de Pagamentos

o Os valores desta folha de 137 sala

m calcul xase no saldrio contratual registrado ne eSocial. 0 empregador pedera clicar sobre o3 nomes dos trabalhadores e alterar os valores devidos, de forma a
considerar as médias de rg— mnr=nfnn rmmabidan dimetn e P e <imine sl ngturno, etc).
~ Abas para selecionar o ano.
2021 2022

13° zaléric Dez

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edig8o da Guia. Em caso de dividas acesse o
- MEI

anual do Empregador Micro Empreendedor Individual

siusgio da folha: Encerrado. Clicar no més  para incluir as informacdes de

comercializagdo de prondug:ao rural, remuneragao m e
dos trabalhadores e auténomos e encerrar a folha.

Visualizagdo: 1= 1M

Nome Total do 13° Salario  Adiantamento de 13° Salério (13 Parcela) Liquido Trabalhad @ Agio @

HVITRL ZMLIRN WZ HROEZ (Afastado) 752,50 700,00 752,50 0,00 0,00

Emitir Recibos Emitir Relatério Consolidado

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 relacédo de trabalhadores na folha de pagamento, o empregador
podera alterar a exibicdo para o formato de cartdes. Para alterar a exibicdo, basta clicar
nas opcodes indicadas abaixo:
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2021 2022

Caso seja necessério, visualize as situsgiies das folhas de pagsmento de todos o2 meses do ano selecionade.

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edigéo da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual
- MEL

Situacdo da folha: Encerrado

™ Folha Encerrada Reabrir Folha

Visualizagio: &= 1

HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
(Afastado)

Total do 13° Salério: 752,50 Opgéao para visualizar as folhas
Adiantamento de 13° Salario (1* Parcela): 700,00 no formato de cartbes
Descontos: 752,50

Afastamentos: 0,00

Valor Liquido: 0,00

Emitir Recibos Emitir Relatdrio Consolidado
=> SITUACAO/STATUS DAS FOLHAS DE PAGAMENTO
a #
Folha de Pagamentos
Os valores desta foha de 13° salério foram caloulados com base no salério contratual registrado no eSocial.0 empregador poders clicar sobre o2 nomes dos trabelhadares « alterar s valores devidos, de formaa
considerar as médias de remunerages recebidas durante o anc (horas extras, adicional noturne, etc).
2021 9022 Link para visualizar o status de
/ todas as folhas do ano selecionado.

Caso seja necessrio. visualize as situagBes das folhas de pagaments de todos os meses do ano selecionado.

Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Agao Set Out Nov Dez

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edigéo da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual
- MEI

Situagdo da folha: Encerrado

\Status da folha selecionada.

O empregador podera consultar o status de todas as folhas clicando no link abaixo:

e Pendente: exibida quando nenhuma informacao foi prestada para a competéncia
(més/ano), desde que a folha nao tenha sido reaberta.

e Em edicdo: exibida quando prestada qualquer informagcdo para a competéncia
(més/ano), 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.

e Encerrado: exibida quando o fechamento da folha de pagamento for registrado com
sucesso.
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e Sem movimentagao: exibida quando todos os trabalhadores estiverem "afastados"
durante toda a competéncia, por motivos que ndo geram remuneragao.

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

= ELABORAGAO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL

Clicar na competéncia desejada para abrir a folhna de pagamento. Basta clicar sobre o
empregado para editar a data de pagamento, os valores de salario, bem como adicionar
vencimentos no caso de horistas, diaristas e semanalistas e outras parcelas remuneratorias
(horas extras, adicional noturno etc.) e descontos (faltas, atrasos etc.).

SUGESTAO DE VALORES:

Ao acessar a folha, o sistema apresenta ao usuario SUGESTAO de valores de remuneracéo
para os trabalhadores mensalistas e quinzenalistas. Tais valores sao 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 sugestao. O
empregador devera clicar no nome do trabalhador para informar os valores de todas as verbas
devidas.

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

Folha de Pagamentos

2021 2022

Caso seja nacessério, visualize as situsghies das folhas de psoaments de todos os meses do ana selecionada

“ Clicar em “Encerrar Folha” se os valores

) preenchidos automaticamente estiverem
Situacdo 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
vencimentos e descontos manualmente Visuslizagdo: &2 Ml

Nome i Dy Liquido Trabalhad Datade P: Salério Familia Afastamentos (@ Acdo (@

AZMWYI TLMXZOEVH WZ HROEZ 121200 90,90 1.121,10 3i/oyz02z 0,00 0,00

HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ 1.400,00 107.82 20218 31/01/2022 0.00 Enﬂ/ Excluir Remuneragio

Opcao para exclusdo de remuneragao

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

Se for necessario alterar as informacdes da tela acima, o empregador devera clicar sobre o
nome do empregado e sera apresentada a seguinte tela:
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Meés de referéncia da folha: Novembro de 2017

Trabalhador: NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL - .298-40
Situag#o da Folha de 11/2017: Reaberta - Aguardando encerramento Opgaes para incluir vencimentos e descontos
Vencimentos Descontos
l Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos l
Descrigio Valor Acdo Descrigdo Valor Acdo
@ Salério 1.000.00 Excluir @ Contribuigo previdencidria do empregado (INSS) 99,07
@ Horas extras 200,00 Excluir Total Descontos: RS 99,07
@ DSR-Descanso Semanal Remunerado - sobre -
3846 Excluir
Horas Extras
@ Saldrio-familia 3107
Total Vencimentos: RS 1.269,53
Data do Pagamento ao Trabalhador *
30/11/2017 Valor Liquido: RS 1.170,46

\Opgéo para alterar a data do pagamento de
- Cancelar Salvar Remuneragio
salarios ao trabalhador

Clicar no botao “Salvar Remuneragao” para
validar as informages 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 botao |Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos| ou /Adicionar Outros Descontos|,
sera aberta uma tela para selegao das rubricas disponiveis:

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 Q rubricas.
Descrigdo
@ DSR-Descanso Semanal Remunerado [eSocisli 200]
@ Vale-Transporte - Adiantamento pago em dinheiro [eSocizh 550]
@ 13°saldrio - Adiantamento [eSociali200]
@ Diferenga de férias gozadas [Socisi3508]
@ Diferenga do adicional de 1/3 sobre férias gozadas [sSocia3s09]
@ Diferenga de abono pecuniario de férias [Sociiz510]
@ Diferenca do adicional de 1/3 sobre abono pecuniario [esocialz511]

'« | <« |HIEIBIEIEIE] > | > |

Cancelar Adicionar

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

EXCLUSAO DA REMUNERAGAO:

O botao Excluir Remuneracao , que aparece ao lado de cada empregado na coluna “A¢ao”,
ficara disponivel apds salvar uma remuneracéo e apés a reabertura da folha. Esta opcao deve
ser utilizada caso o empregador queira excluir da base de dados do eSocial a remuneragao
anteriormente informada para o trabalhador. Apds a confirmagcdo da exclusdo, esse
trabalhador ficara sem remuneracdo 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

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 apdés o encerramento
da folha.

e Clicar sobre o nome do trabalhador e informar manualmente as rubricas de
vencimentos e descontos e respectivos valores. Apds informar a remuneracao, clicar
em “Salvar Remuneragédo” e depois encerrar a folna de pagamentos para que os
novos valores sejam transmitidos para a base de dados do eSocial.

0 Nao confundir a exclusdo da remuneragdo com o registro da remuneragéo “R$ 0,00”
(zero). Ainformacao de remuneragao 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 Remuneracado e deixar a remuneragao desse
trabalhador sem nenhum dado, com o status “Recalcular Remuneragao” na coluna “Ac¢ao”.
Apo6s 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 o empregador devera informar o salario devido ao
trabalhador, sem considerar faltas e atrasos (que deverdo ser colocadas nas rubricas
especificas de desconto).

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

— 13° salario — Adiantamento [eSocial1800]: deve ser informada essa rubrica na
competéncia em que houver o pagamento do adiantamento do 13°, que deve ocorrer até 30
de novembro. Sobre essa parcela incide o FGTS, que constara na guia unica (Documento de
Arrecadacgao do eSocial - DAE) do més em que ocorrer o pagamento. Os demais tributos
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sobre esse valor serdo cobrados apenas no més de dezembro.

Os empregadores 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 contribuigdo previdenciaria do segurado e, se for o caso, do imposto de renda
pessoa fisica para recolhimento na competéncia de dezembro (o imposto de renda retido na
fonte deve ser recolhido via DARF, gerado no site da Receita Federal).

— Férias — Gozadas no més [eSocial1910]: os valores de férias registrados no eSocial séo
aplicados automaticamente na folha de pagamentos.

— 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 sao aplicados automaticamente na folha de pagamentos.

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

— Salario-familia [eSocial1720]: sera apresentada quando existir dependentes do salario-
familia informados no cadastro do trabalhador. O valor sera preenchido automaticamente com
base nas remuneragdes informadas pelo empregador. Contudo, o valor desse campo podera
ser alterado pelo usuario, na ocorréncia de situacdes excepcionais. O Salario-Familia devera
ser pago pelo empregador aos seus trabalhadores juntamente com o salario do més, mas seu
valor sera deduzido automaticamente do valor da Contribuicdo Previdenciaria referente a
competéncia, de forma a compensar o empregador. O valor a ser deduzido sera limitado ao
total das contribuigbes previdenciarias devidas: Contribuicdo Previdenciaria do Empregado e
Contribuigdo Previdenciaria do Empregador.

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 cessacao do beneficio previdenciario, sera pago pelo INSS, independentemente do
numero de dias trabalhados.

— 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 subtracdo dos vencimentos pelos descontos. Isso
ocorre porque nao € possivel o registro de folha de pagamentos negativa.
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Més de referéncia da folha: Novembro de 2017

Trabalhador: NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL - .298-40

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

Vencimentos Descontos

Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos Adicionar Outros Descontos
Descrigio Valor Acdo Descrigdo Valor Acdo

@ Salério 1.000.00 Excluir @ Contribuicio previdencidria do empregado (INSS) 99,07

@ Horas extras 200,00 Excluir Total Descontos: RS 99,07

@ DSR-Descanso Semanal Remunerado - sobre -

3846 Excluir
Horas Extras
@ Saldrio-familia 3107
Total Vencimentos: RS 1.269,53 . ..
Informar valores para cada rubrica adicionada.
Data do Pagamento ao Trabalhador *
30/11/2017 Valor Liquido: RS 1.170,46
Clicar em “Salvar Remuneragéo” \
Cancelar Salvar Remuneragio

"Salvar Remunerag&o’

Ap0s inserir as rubricas e informar valores, o usuario devera clicar em
para transmitir os dados para o eSocial.

= Informacgao de rubricas pagas por terceiros (Beneficios INSS/Outros pagamentos):
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/2021 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 nao sejam pagos pelo empregador e nao sejam
considerados no calculo do valor liquido da remuneragao — terdo seus valores calculados
automaticamente pelo eSocial com inclusao de rubricas na folha mensal, pois sao base de
calculo para apuracédo 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]

4.1.1 Consideragoes para Preenchimento da Remuneragao

e lLegenda:
o [ simbolo de divisao
o * simbolo de multiplicagdo
o * simbolo de soma
o =simbolo de subtracao
e Caélculo do DSR (Descanso Semanal Remunerado) para horistas, diaristas e

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

DSR sobre faltas e atrasos (desconto):

O

E o desconto de um dia de trabalho no salério 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);

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).

Horas extras:

O

As horas extras devem ser pagas com um adicional minimo de 50% sobre o
valor da hora normal.

Adicional noturno:

O

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

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 conversao € dividir-se por sete a quantidade de horas de relogio
trabalhadas, e multiplicar o resultado por oito;

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

Calculo de Faltas e Atrasos:

(©]
©]

01 dia de falta = Salario Mensal / total de dias no més;
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: novembro/2021

— Salario contratual atual: R$ 1.500,00,00 por més

— Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais)

— Salario hora: R$ 6,81 (1.500,00 / 220 horas)

— Valor da hora extra: R$ 6,81 + 50% = 6,81 + 3,40= R$ 10,21
— Quantidade de horas extras: 10 horas (n&o habituais)

— Valor das horas extras: R$ 10,21 * 10 = R$ 102,10

— Preenchimento das rubricas de vencimento:

= Salario [eSocial1000]: R$ 1.500,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para
mensalistas e quinzenalistas)
* Horas extras [eSocial1100]: R$ 102,10
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Exemplo 2 - mensalista com horas extras e faltas:

Competéncia: novembro/2021
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 23/11/2021 (desconta-se também mais 01 dia referente
ao Descanso Semanal Remunerado)
Preenchimento das rubricas de vencimento:
* Salario [eSocial1000]: R$ 1.000,00 (inclusdo automatica pelo eSocial para
mensalistas e quinzenalistas)
* Horas extras [eSocial1100]: R$ 150,00
Preenchimento das rubricas de desconto:
* Faltas [eSocial5060]: R$ 33,33
= DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 33,33

Exemplo 3 - mensalista com faltas em semanas diferentes:

Competéncia: novembro/2021
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 16/11/2021 e 23/11/2021) (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: novembro/2021
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 22/11/2021e 23/11/2021) (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: novembro/2021
Salario contratual atual: R$ 1.000,00 por més
Jornada semanal: 40 horas, ja considerada a hora noturna reduzida (segunda a
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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: novembro/2021
Salario contratual atual: R$ 12,50 por hora
Jornada semanal: 24 horas (08 horas diarias nas segundas, quartas e sextas-
feiras)
Dias trabalhados no més: 13 dias
Quantidade domingos no més: 04
Quantidade feriados no més: 00
Valor das horas trabalhadas: R$ 1.300,00 = (8 * 13 * 12,50)
Valor Descanso Semanal Remunerado — DSR = R$ 200,00 = 04 * (24 / 6) * 12,50
= Dias de DSR * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora
Preenchimento das rubricas de vencimento:
= Salario [eSocial1000]: R$ 1.300,00
* DSR - Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: R$ 200,00

Exemplo 7 - diarista com atrasos:

Competéncia: novembro/2021
Salario contratual atual: R$ 80,00 por dia
Jornada semanal: 24 horas (08 horas diarias nas tercas, quartas e sextas-feiras)
Salario hora: R$ 10,00 (80,00 / 8 horas)
Dias trabalhados no més: 13 dias
Quantidade domingos no més: 04
Quantidade feriados no més: 00
Quantidade de atrasos: 02 horas (desconta-se também 01 dia referente ao DSR)
Valor dos dias trabalhados: R$ 1.040,00 (80,00 * 13)
Valor DSR do diarista= R$ 160,00= 04 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de DSR) * (Jornada
Contratual Semanal / 6) * Valor do Salario Hora
Valor das horas de atraso: 02 * 10,00 = R$ 20,00
Valor desconto do DSR = R$ 40,00= 01 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de desconto do
DSR) * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Salério 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: novembro/2021

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

53



leSocial Manual WEB MEI — Versao de 06/02/2026

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:

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
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

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

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

» Desconto adiantamento férias e adicional 1/3 més [eSocial5030]: R$ 444,44
Calculo AUTOMATICO da folha de pagamento em JUNHO/2017:
Dias trabalhados (10 dias): R$ 333,33 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 10 dias
Férias (20 dias): R$666,67 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 20 dias
Adicional 1/3 férias: R$222,22 = (R$ 666,67 / 3)
Preenchimento AUTOMATICO das rubricas de vencimento em JUNHO/2017:

= Salario [eSocial1000]: R$ 333,33

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

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

» Compensagao de provisdo de INSS no més — Férias [eSocial5183]: R$ 71,11
Preenchimento AUTOMATICO das rubricas de desconto em JUNHO/2017:

= Contribuicdo 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 doenc¢a nao relacionada
ao trabalho:

Competéncia: novembro/2021
Salario contratual atual: R$ 1.800,00 por més
Afastamento por doencga nao relacionada ao trabalho: 01 a 20/11/2021 (20 dias)
Dias trabalhados no més: 10 dias
Preenchimento AUTOMATICO das rubricas de vencimento:
= Salario [eSocial1000]: R$ 600,00
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4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licengca-Maternidade

Para empregadas com afastamento por licenga-maternidade, o empregador devera abrir a
folna 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 nao seja pago pelo empregador Microempreendedor Individual, o salario maternidade
deve ser considerado na base de calculo do FGTS.

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

Durante o afastamento por licenga-maternidade, o empregador terd que fechar as folhas de
pagamento para realizar o recolhimento do FGTS.

0 Para que tenham reflexo automatico na remuneragao calculada pelo eSocial na folha
de pagamento, todos os afastamentos devem ser registrados previamente no menu
Empregados = Gestdo dos Empregados = botao "Afastamento Temporario".

4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos
Motivos de Acidente/Doenga 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
€ 0 beneficio a ser pago pelo INSS, sera do tipo acidentario.

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

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

Embora n&o sejam pagos pelo empregador Microempreendedor Individual, 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, 0 empregador tera que
fechar as folhas de pagamento para realizar o recolhimento do FGTS.

0 Para que tenham reflexo automatico na remuneracao calculada pelo eSocial na folha
de pagamento, todos os afastamentos devem ser registrados previamente no menu
Empregados = Gestéo dos Empregados =» botao "Afastamento Temporario".
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4.1.5 Empregados sem Remuneragao no Més

Para trabalhadores que nao tiveram remuneragao 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 geracao de DAE nessa competéncia, pois
nao havera tributos a recolher (base de calculo zerada).

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

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

41.6 Pagamento de Diferencas Salariais de Competéncias
Anteriores

Quando houver alteragédo 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
3.6 Consulta/Alteracéo de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador deste Manual) e,
na folha de pagamento, utilizar rubricas especificas para pagamento das diferencas:

— Retroativo - Diferenca de remuneracdo mensal [eSocial3500]

— Retroativo - Diferenca de reflexo da remuneracgao variavel no 13° salario [eSocial3501]

— Retroativo - Diferenga de férias gozadas [eSocial3502]

— Retroativo - Diferenga 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 - Diferenca 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 Informagoes sobre 13° Salario

Esta gratificagdo € 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 gratificacdo devera ser revisto para 1/12 (um doze
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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 o adiantamento, por ocasiao das
férias, devera requerer no més de janeiro do ano correspondente (artigo 2°, § 2°, da Lei n°
4.749, de 12 de agosto de 1965).

4.1.7.1 Adiantamento de 13° Salario

A 12 parcela (adiantamento) do 13° salario deve ser paga ao empregado até o dia 30/11. O
empregador devera incluir o valor pago na rubrica 13° salario — Adiantamento
[eSocial1800], na folha de pagamento da competéncia em que houve o pagamento. Sobre
essa parcela incide o FGTS, que constara na guia unica (Documento de 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
empregador a nao se esquecer de efetuar o pagamento dessa obrigagao 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 apods acessar a folha, clicar sobre o nome do trabalhador e clicar no
botao “Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos”.

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

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

e Na competéncia do DECIMO TERCEIRO serdo calculados os encargos de
Contribuigao Previdenciaria (INSS) sobre o valor total do 13° salario, gerando um DAE
para pagamento até 20 de dezembro.

¢ 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.

Os empregadores que pagarem o 13° salario _inteqral antecipado, deverdo efetuar o
pagamento do valor total liquido, reservando o valor correspondente ao desconto da
contribuicado previdenciaria do segurado (no DAE relativo a folha de DEZEMBRO) e, se for o
caso, do imposto de renda pessoa fisica para recolhimento em DARF gerado fora do eSocial,
no site da Receita Federal.

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. Ndo
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
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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 serdo colocadas na folha Décimo Terceiro, na
parte de descontos (rubrica “13° salario — Desconto da 1?2 parcela [eSocial5040]").

4.1.7.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)

Os valores do Décimo Terceiro salario devem ser informados na folha do 13° salario.

Folha de Pagamentos

o 0s valores desta folha de 13 salério foram calculados com base no salério contratual registrado no eSocial O empregador poderd clicar sobre os nomes dos trabalhadores e alterar os valores devidos, de forma a
considerar as médias de remuneragSes recebidas durante o anc (horas extras, adicional noturno, tc).

2021 2022 Entrar em “Folha de Pagamentos” e clicar na folha

13° salario” do ano corrente
Caso seja necessérin, visuzlize 35 situagies das folhas de psgzments de todos os meses do ana selecionada.

Situagdo da folha: Reaberta - Aguardando encerramento

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

Visualizagio: = 1M

Nome Total do 13° Salaric  Adiantamento de 13° Saldrio (13 Parcela) Dy Liquido T @ Agdio @
AZMWVI TLMXZO0EVH WZ HROEZ 121200 0,00 9258 111942 0,00

HVITRL ZNLIRIN WZ HROEZ Recalcular remuneragio

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 APENAS valores de Contribuicdo Previdenciaria (patronal e
empregado), com vencimento até o dia 20 de dezembro. Os valores do FGTS sobre a
segunda parcela serao recolhidos na folha de DEZEMBRO, juntamente com a folha desse
més. 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 2021

Empregado: HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ -

Situagdo da Folha do Décimo Terceiro / 2021: Reaberta - Aguardando encerramento

Vencimentos Descontos

Descrigio valor Agdo Descrigio Valor Aglo

@ 13° saldrio 1.400,00 T Contribuigdc previdencidria do empregado sobre 132 -

Salario (INSS) :
Total Vensimentos: As T 13% saléric - Descente do adianaments

) 1.400,00 N - 700.00
Total D: =
otal Descontos: £09,50

Valor Liquido: RS 590,50

Emitir Recibo Cancelar Salvar Remuneragzo

Ap6s preencher os campos solicitados e clicar em [Salvar Remuneragéo

devera clicar no botéo 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:

ﬂ e S 0 c ial Documento de Ar;ic:gzi?;

CNPJ Razdo Socal

( e — ] DHXMWINX VWZGUCQ ZWMNW ]
Periodo de Apuracia Drala de Vencimenbo Mamero do Documenio Pagar esin documerio abé
[ zozlu znnzfzozﬂ n7.1s.zznzs.ssa433ma] m
%:mria No campo “Periodo de Apuragdo” aparece apenas o ano

Walar Takal do Dacurmenta

Indicacdo que a guia se refere a competéncia 13°

Composigéo do Documento de Arrecadagio

Cadigo Denominagdo Principal Multa Juros Total
1882 CONTR PREV DESCONTA SEGURADO-EMPREGADD/AVULSO 202,88 24,08 2,02 228,18
21 CP SEGURADDS - EMPREGADOS/AVULEOS - 13 SALARIO
PA: 2821
1138  CONTRIB PREVIDENCIARIA EMPRESA/EMPREGADOR 78,36 9,30 8,78 88, a4
27 CP PATRONAL - MEI - 13 SALARIO
PA: 2821
Totais 280,44 33,30 2,88 316, 54
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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 (vencimento até o dia 20/12) e outra
da competéncia DEZEMBRO (vencimento até o dia 20/01). Dessa forma, havera 02 guias
DAE a serem pagas neste més, com vencimentos diferentes.

4.1.8 Folhas de Pagamento das Competéncias 10/2021 até 12/2021

As folhas de pagamento das competéncias de outubro/2021 até dezembro/2021 devem ser
informadas no eSocial. No entanto, apenas o recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria -
CP ocorrera via DAE, que tera vencimento até o dia 20 do més seguinte.

O FGTS dessas competéncias deve ser recolhido via GFIP, geradas pelos sistemas da CAIXA
(SEFIP/Conectividade Social), e terdo vencimento até o dia 07 do més seguinte.

O recolhimento de Contribuigdo Previdenciaria sobre a folha 13° SALARIO de 2021 também
deve ser feito via DAE gerado pelo eSocial, com vencimento no dia 20/12/2021.

Apenas a partir da competéncia janeiro/2022 que o recolhimento unificado de CP e FGTS
ocorrera via DAE, com novo vencimento até o dia 07 do més seguinte.

4.2 Encerrar Remuneragoes Mensais
Folha de Pagamentos = Dados de Folha de Pagamento =» Encerramento

Apos incluir todas as verbas remuneratérias para seus trabalhadores, o empregador sera
direcionado para a tela com o resumo dos pagamentos que serao incluidos na guia Unica.

Conferir os valores e clicar em |Confirmar:

est2 aqui  # » Folha de Pagamentos » Dados de Folha de Pagamente

Encerramento de Remuneragies Mensais

Competéncia da Folha (més/ano): 01/2022

Prévia do DAE

Bases de Calculo Valor RS
Contribuigio Previdencidria (1) RS 1.400.00

FGTS RS 1.400.00

Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/02/2022 (2
ContribuigSo Previdencidria do Empregador RS 42,00
Contribuigdc Previdencidria do Empregada (INSS) RS 107.62

FGTS R3 112,00

TOTAL RS 261,82 \
Ceneslar

As informacgdes prestadas tém carater declaratério e constituem instrumento habil e suficiente
para a exigéncia dos tributos e encargos apurados.
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0 O Salario-Familia sera calculado automaticamente pelo médulo Simplificado PJ do
eSocial e 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 contribuigcdes previdenciarias devidas: Contribuicdo
Previdenciaria do Empregado e Contribuicdo Previdenciaria do Empregador.

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:

Encerramento de Remuneragdes Mensais

Competéncia da Folha (més/ano): 0172022

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edig&o da Guia. Em caso de duvidas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual -

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

Prévia do DAE \

l Emitir Recibos Emitir Relatdrio Consolidado l

Bases de Calculo Valor RS

Contribuigdo Previdencidria (1) RS 1.400,00
FETS RS$ 1.40000
Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/02/2022 {2
Contribuigdo Previdencidria do Empregador RS 4200
Contribuigdo Previdencidria do Empregado (INSS) RS 10782
FGTS RS11200
TOTAL RS 261,82

oltar

O empregador também encontrara o link para imprimir os recibos na tela inicial da folha de
pagamentos:
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= Vocéestdagui f > Folha de Pagamentos > Dados de Folha de Pagamentc

Folha de Pagamentos

2021 2022

Caso seja necessénio, visuzlize as situagies das folhas de pagamento de todes os meses do ano selecionado.

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edicéo da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual
-MEL

Situagdo da folha: Encerado

[ Folha Encerrada m Reabrir Folha

Visualizagio: 1= 11

Nome Vencimentos Descontos Liguido Trabalhador Data de Pagamento Saldrio Familia Afastamentos @ Agio @

HVITRL ZNLIRM WZ HROEZ 1.400.00 107.82 1.292.18 /01/2022 0,00 0,00

Opcéo para impressao de recibos de pagamentos de\
salarios simplificados e relatérios consolidados. (L Emitr Recibos | | Emidir Relatério Censolidado |

4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento

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

Folha de Pagamentos

2021 2022

Caso seja necessénio, visuzlize as situagies das folhas de pagamento de todes os meses do ano selecionado.

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edicéo da Guia. Em caso de dividas acesse o Manual do Empre: r Micro Empreendedor Individual

- MEL

Situagdo da folha: Encerado

Visualizagio: 1= 11

Home Venci Liquide DatadeF SalirioFamilia  Afastamentos @ Agio @

AZMWYI TLMXZOEVH WZ HROEZ 1.400,00 107.82 1.292,18 31/01/2022 0.00 000

Trabalhadores desligados nesta competéncia
Trabalhador Valor Liquido das Verbas Rescistrias
HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ 5.44562

Emitir Recibos Emitir Relatéric Consolidado
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Reabertura

Apds reabrir a folha de pagamento, serd necessario encerrd-a
novamente, ainda que todas as rubricas estejam zeradas. Desegja
continuar?

Confirmar | Cancelar

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 Remuneragao que aparece ao lado de cada empregado na coluna “A¢ao”,

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

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

e Utilizar o botdo Recalcular Remuneragédo: preenche uma SUGESTAO de
remuneracado do trabalhador de forma automatica, com base no salario contratual
atual e eventuais impactos de férias e afastamentos informados anteriormente. 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. Apds 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.

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 Remuneragdo e deixar a remuneragao desse

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

4.2.3 Calculo de Imposto de Renda Retido na Fonte

O modulo Simplificado Pessoa Juridica (MEI) fara o calculo de Imposto de Renda Retido na
Fonte, caso o salario do trabalhador esteja dentro das faixas de incidéncia desse tributo.
Esses valores serao impressos no recibo de salario gerado pelo eSocial. No entanto, esses
valores de IRRF nao serao incluidos no DAE gerado pelo eSocial.

O empregador devera realizar a retengao desses valores do salario pago ao trabalhador e
devera seguir as orientagcdes da Receita Federal do Brasil para realizar o recolhimento via
DARF.
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=> Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF)

Além de realizar a retengao e recolhimento do IRRF, o empregador devera fornecer o Informe
de Rendimentos ao trabalhador, e devera apresentar a Declaragédo do Imposto sobre a Renda
Retido na Fonte (DIRF).

ADIRF ¢ a declaracao 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 contribuigbes retidos na fonte, dos rendimentos pagos ou
creditados para seus beneficiarios.

Para mais informacdes e para baixar o Programa Gerador da Declaracao - PGD DIRF, acessar
a pagina da Receita Federal.

4.2.4 Inclusao de Empregados Apés Fechamento da Folha

Ainclusdo de empregados no cadastro do eSocial apés o fechamento da folha de pagamento
requer a sua reabertura. Quando o empregador efetua o fechamento de uma folha de
pagamento, mas se recorda que faltou cadastrar um empregado, devera efetuar o cadastro
do trabalhador e entrar novamente na folha de pagamento. Os dados desse novo empregado
nao irdo aparecer na tela da folha. O usuario devera reabrir a folha e efetuar novamente seu
encerramento para que o0 novo empregado seja incluido na guia. O procedimento deve seguir
essa ordem: cadastramento do novo empregado =» "Reabrir Folha" = "Encerrar Folha" =
"Emitir Guia" no fluxo normal.

4.3 Emitir Guia

Folha de Pagamentos =» Dados de Folha de Pagamentos

o O botéao "Emitir Guia” ndo 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
emissdo do documento para pagamento devera ser realizado exclusivamente no Portal
Regularize da PGFN, sob pena de eventual pagamento em desacordo n&o ser aproveitado
para quitacdo de seu débito inscrito.

A Contribuigdo Previdenciaria e o FGTS relacionados a folha de pagamento deverdo ser
recolhidos em apenas uma guia. As seguintes responsabilidades serdo recolhidas no
Documento de Arrecadacao do eSocial - DAE:

e Valores de responsabilidade do empregador:
o 3,0% de contribuicao patronal previdenciaria;
o 8,0% de FGTS;

e Valores retidos do salario do trabalhador:
o 7,5% a 14,0% de Contribuicdo previdenciaria:

Mensalmente, o empregador devera fornecer ao empregado copia do DAE.
Clicar em “Emitir Guia”™:
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Encerramento de Remuneragies Mensais

Competéncia da Folha (més/ano): 0172022

Para abater ou editar o DAE, acesse a pagina de Edigdo da Guia. Em caso de duvidas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual -
MEI

= Prévia do DAE

m Emitir Recibos Emitir Relatdrio Consolidade

Bases de Calculo Valor RS
Contribuigdo Previdencigria (1) R$1.400,00
FGTS RS 1.400.00

Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/02/2022 (2)

Contribuigdo Previdencidria do Empregador RS 4200
Contribuigdo Previdencidria do Empregado (INSS) RS 107,82
FGTS RS 11200
TOTAL RS 261,82

Voltar

Sera gerada uma guia conforme modelo abaixo:
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Documento de Arrecadacao

do eSocial

[CNPJ
|

Razéo Social
#t . ] [DHXMWINX VWZGUCQ ZWMNW

)

[Periudo de »'-\‘pjurzlgﬁo A 12022] [Dala de v’Enr.lmentoD?’ozfzozz] [N\:II'HBFU do DUSJ;BIJIIUG 22026 6384567 OJ Pagar este documento até
anelro. 10b. . -
Observagdes 07/02/2022
‘Valor Total do Documento
.

Composigéo do Documento de Arrecadagéo

Cédigo Denominagéo Principal Multa Juros Total
1882  CONTR PREV DESCONTA SEGURADO-EMPREGADO/AVULSO 107,82 107,82
@87 CP SEGURADOS - EMPREGADO CONTRATADO POR MEI
PA:01/2022
1138  CONTRIB PREVIDENCIARIA EMPRESA/EMPREGADOR 42,00 42,00
@7 CP PATRONAL - MEI
PA:01/2022
1718  FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVIGO - FGTS 112,00 112,00
@1 FGTS - DEPOSITO MENSAL
PA:01/2022
Totais 261,82 261, 82
A S
SENDA (Versio:5.0.7) Pagina: 1/1 26/01/2022 15:28:54

@ Receita Federal

85870000002 2 61820432220 1 38071622026 9 638456707455

FETS

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

AUTENTICACAO MECANICA

Documento de Arrecadacgao do eSocial

[ B5870000002 2 | [ 61820432220 1 | [ 38071622026 9 63845670745 5
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Namero:

Pagar até:

Valor:

Pague com o PIX
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4.3.1 Alteracdao Manual dos Valores da Guia Unica - DAE

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

Encerramento de Remuneragies Mensais

| Competéncia da Folha (més/ana): 01/2022

Para abater ou editar o DAE| acesse a pagina de Edicao da GuialEm caso de davidas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual -
MEI

u Prévia do DAE

m Emitir Recibos Emitir Relatdrio Consolidade

Bases de Clculo Valor RS
Contribuigio Previdenciaria (1) R$ 1.400,00
FGTS RS 1.400,00

Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/02/2022 (2

Contribuigdo Previdencidria do Empregador RS 4200
Contribuigio Previdencidria do Empregads (INSS) RS 10782
FGTS RS112.00
TOTAL RS 261,82

| oltar |

= Selecdo de quais tributos serao incluidos no DAE
Todos os valores sao marcados previamente, como padrao. No entanto, o empregador odera
marcar apenas aqueles que deseja incluir na guia. Apds essa sele¢ao, clicar em :

DHXMWINX VWZGUCQ ZWMNW - CNPJ S s
Periodo de Apuragio: 01/2022

Categoria: Geral

Filtras

Opcéo para expandir a exibicdo dos valores detalhados por tipo.

DEBITOS APURADOS SALDO A PAGAR

Tributos/Cédigos de Receita PA Débito Débito Apurado

[=]] Total Apurado Empresa: 61 82

= e [ —

1082-07 - CPSEGURADOS - EMPREGADO CONTRATADO POR MEI 01/2022 107,82

o e I E )

1438-07 -CP PATRONAL - MEI 01/2022 42,00
|
Marcar os valores que deseja incluir na

guia atual.

107,82

42,00

[=l] TotstFeTs.

174201 -FCTS - BEPOSITO MENSAL

Abater Pagamentos Anteriores B Abater DCorr

Opc&o para editar < |
| vorer | valores do DAE.

[ER] Exibir Resumo da Situzgdo
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= Alteragao do valor dos tributos que serao incluidos no DAE
Caso queira editar o valor pago de cada tributo, o empregador devera clicar na opgao

| #[Editar DAE ¢ sera direcionado para uma tela, onde podera clicar sobre os valores dos tributos
calculados e informar quanto ira pagar. Nao é possivel colocar valor superior ao que f0|
calculado pelo sistema, apenas valores iguais ou menores. Clicar novamente em

Emissdo DAE - Documento de Arrecadacao do eSocial

Data de Pagamento: |07/02/2022

T
1082-07 - CP SEGURAD QS - EMPREGADO CONTRATADO POR MEI 01/2022 07/02/2022

1138-07 - CP PATRONAL - MEI CampOS editaveis. Clicar sobre e
FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FCTS cada um para alterar os valores. 01/2022

112,00

Clicar em Emitir DAE./ B2 £3

= Alteragdo 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 emissao. Caso queira colocar uma data futura de pagamento
(dentro do préprio més, limitado ao ultimo dia util do més de emiss&o da guia Unica), devera
clicar em “acesse a pagina de Edicdo de Guias” e, na proxima tela, informar a nova data.

& 2qui f > Folade Pagamentos > Dados de Foka de Pagaments » Encemamento
Encerramento de Remuneragies Mensais

o Folha de pagamento encemrada com sucesso.
Clicar neste link para alterar a data de vencimento.
Competéncia da Folha (més/anc): 11,2017

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

Prévia do DAE
Emitir Recibos Emitir Relatéric Consclidade

Bases de Cilcule Valor RS
Contribuig3o Previdencisria (1) R 3.200,00
FGTS RS 3:200,00
Clicar em “Emitir Guia” para
gerar o DAE com data de Valores a recolher no DAE com vencimento até 07/12/2017 (2)
vencimento no dia da FeTS RS 256,00
emissao.
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Sera aberta a opgao para editar a data de pagamento. Clicar novamente em [Slif[@BJa\=!:

Emissdo DAE - Documento de Arrecadacio do eSocial

_ A/Informar a data de pagamento da guia Unica. Edigao
Data de Pagamento: U027 permitida apenas apds o vencimento normal da guia

s N

1082-07 - CP SECURADOS - EMPRECADO CONTRATADO POR MEI 01/2022 07/02f2022 1II?BZ /

FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FGTS 01/2022 07/02f2022 112,00

1138-07 - CP PATRONAL - MEI 01/2022 o7/

= Alteragdo dos empregados que terdao FGTS recolhido no DAE

Na mesma tela de edicdo 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. Nao é
possivel editar os valores pagos de FGTS ao trabalhador, apenas incluir ou n&o o valor total
calculado. Caso ja tenha efetuado o pagamento de algum valor e queira recolher apenas a
diferencga, seguir as orientagdes do item 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para
uma Mesma Competéncia deste Manual.

Emissdo DAE - Documento de Arrecadacio do eSocial

Data de Pagamento: |07/02/2022

I s

408207 - CP SEGURADOS — EMPREGADO CONTRATADO POR MEI 01/2022 07/02/2022 107,82 /

Opcéo para exibir/ocultar os trabalhadores com FGTS incluidos na gwa

1138-07 - CP PATRO LS

NDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO - FCTS 01,2022 07/02/2022 112,00

I e N

166.452.595-08 - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
5. _: 5 3 W 112,00
174801 - FGTS - DEPOSITO MENSAL

Clicar em Emitir DAE.

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

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 efetuado o recolhimento parcial de um tributo ou FGTS (conforme
item
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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.

202 2022

Caso seja necessénio, visuzlize as situagies das folhas de pagamento de todos os meses do ano selecionado

Para abater ou editar o D,ﬂ.ﬂ. acesse a pagina de Edicéo da Guia.]Em caso de dividas acesse o Manual do Empregador Micro Empreendedor Individual
- MEL

Situagdo da folha: Encerado

[ Folha Encerrada Reabrir Folha

Visualizagio:

Nome i Dy Liquide Ti Datade F Zalario Familia Afastamentos 2 Agio @

AZMWVYI TLMXZOEVH WZ HROEZ 1.400,00 107.82 1.202,18 317012022 0,00 0,00

Trabalhadores desligados nesta competéncia
Trabalhador Valor Liquido das Verbas Rescistrias
HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ 5.44562

Emitir Recibos Emitir Relatéric Consolidado

Caso o empregador tenha emitido uma guia anteriormente e efetuado o pagamento, podera
clicar no botao "" e selecionar a guia para abatimento, desde
gue 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 &
valido para abatimento de Contribuigéo Previdenciaria 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 entado emitir uma nova guia (DAE).

No caso de reabertura de folha de pagamento que gere uma nova guia com valores menores
de tributos e FGTS a opgao "Abater Pagamentos Anteriores" ndo podera ser utilizada, e
também ndo sera possivel compensar os valores recolhidos a maior em outras
competéncias/meses. Nesse caso, 0 empregador devera procurar a instituicdo arrecadadora
- Receita Federal do Brasil e/ou Caixa Econdmica Federal - para solicitar a restituicdo dos
valores pagos indevidamente.
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“leSocial
DHXMWINX VWZCUCQ ZWMNW - CNPJ S S s
Periodo de Apuragdo: 01/2022
Categoria: Geral
Filtros

Tributos/Cédigos de Receita PA Débito Débito Apurado

=
o S I ] B

1082-07 - CP SEGURADOS - EMPRECADO CONTRATADO POR MEI 01/2022 107,82 107,82

= T R R ™) B ™)

1138-07 -CF PATRONAL - MEI 01/2022 42,00 42,00
o] =

1718-01 -FGTS - DEPOSITO MENSAL 01/2022 112,00 112,00
[#]Editar DAE

Clicar aqui para informar numeros de guias
i ’ Sl

anteriores para abatimentos.
‘ [ES|Exibir Resume ca Situagio |

e

Abater Pagamentos Anteriores

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

Confirmar m Cancelar

0 A funcionalidade de abater pagamentos anteriores s6 sera possivel para compensar
pagamentos de DAE MENSAL. Nao existe DAE Rescisorio para o MEI, pois os valores de
FGTS nos motivos de desligamento que geram saque ao FGTS sao recolhidos via sistemas

da CAIXA.

4.4 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 estéo
incluidos nesta tela.
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Extrato de Situagtes da Folha

Filtro para selecionar o

Filtro de Pesquisa ano da pesquisa.
Opgéo para emitir a guia completa

Ano /
2018 Filtrar
Valor

Competéncia Vencimento™ Situagdo Detalhar Guia DAE®@
Declarado @ Pago @

Dezembro/2018 07/01/201%9 Encerrado 153440 1.534.40 Q 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 o) 141120 \
Outubro/2018 07/11/2018 Encerrado 1.176,00 1.176,00 Q Emitir Guia | | Abater ou Editar

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

Atalhos para acessar a folha do més. Opgao 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 poderéo 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.

0 Os dados exibidos nesta tela possuem natureza informativa, nao constituem certidao
de regularidade fiscal e nao refletem a situacao fiscal do empregador junto aos 6rgaos
arrecadadores e de fiscalizagao.

e Coluna “DECLARADO”: serao exibidos os valores das folhas com situagao “Encerrado”.
Para folha “Reaberta”, o valor do ultimo fechamento (da folha), sem as atualiza¢des de
eventuais alteragbes 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.

e Coluna “PAGO”: serao 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 aparecerao nesta tela. Os pagamentos
que tenham sido objeto de restituicdo, compensagao, reembolso, retificagdo ou
parcelamento no 6rgao arrecadador podem nao estar disponiveis para quitagao de valor
devido no eSocial.

e Coluna “DETALHAR GUIA”: a figura “Lupa” exibira um detalhamento das guias que
foram pagas, indicando o valor pago em cada Cédigo de Receita, bem como juros, multa
e encargos. Nao havera um detalhamento de valores de FGTS creditados para cada
trabalhador.
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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 67,20 2533
1251 FGTS - DEP COMPENSATORIO MENSAL 236,80 0,00 0,00
1646 CP PATRONAL - GILRAT - EMPREGADO DOMESTICO 3360 6,72 253
1718 FGTS — DEPOSITO MENSAL 592,00 0,00 0,00
TOTAL 141,12 53,19
(+) 1719 ENCARGOS DO FGTS 126,83

TOTAL PAGO NO DAE (VALOR + MULTA + JURQZ + ENCARGOS FGTS) 1.855,54
Este valor corresponde a a0

coluna "Pago” da tela anterior.

e Coluna “DAE”: exibira os botbes de emissdo e edi¢cdo 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
botao “Abater ou Editar” direcionara o usuario para a pagina de edigdo de guias, na qual
podera abater guias pagas anteriormente ou editar cada valor que sera incluido no DAE,
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.
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5 — AFASTAMENTOS

5.1 Afastamentos Temporarios (Doencgas, Licengas, Outros)

Empregados =@ Gestao de Empregados =» botao “Afastamento Temporario”

Empregador/Contribuinte -~ Empregado - Folha de Pagamentos -

Admitir/Cadastrar

Gestdo de Empregados

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 botao “Afastamento Temporario”. Sera exibida a tela abaixo:

Vocé estd aqui: # > Empregados > Gestio dos Empregados >

Afastamento Temporério

Trabalhador: VWUV T W U VILIFIILEA VALVIIL | VLY

o Orientagbes para Registrar Tempordrio:
- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver decis&o do INSS ou judicial que determine a alteragdo do motivo de "Acidente/Doenga ndo 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 opgéc “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
informar 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 Evento 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/Doenca no relacionada ao trabalho - Término) 10/04/2018 05/04/2018
Afastamenta (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 ja tenha certeza desse acontecimento.
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= Vocé estd aqui: & > Gestdo de Empregados > Afastamento Temporaric > Registrar Afastamento Temporario

Registrar Afastamento Temporario

Marcar esta opcao para informar a data de término

Empregado: - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ do afastamento, caso tenha certeza dessa data.
Informagdes do Afastamento

Data de Inicio do Afastamento* .
[ Preencher data de término do afastamento?
20/01/2022

Motive do Afastamento™

03 - Acidente/doenga néo relacionada ao trabalho

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

O sim @ Nio

[ Foi acidente de transito?

Observagdo

Voltar Cancelar Salvar

5.1.1 Retorno de Afastamentos

O retorno de afastamentos - caso n&o tenha sido informado no momento do registro do inicio
do afastamento - deve ser realizado pelo empregador clicando sobre o evento original:

= Vocé estd aqui: #t > Gestdo de Empregados > Afastamento Tempors

Afastamento Temporario

Empregado: - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ

Orientagbes para Registrar p
o Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver decisdo do INSS ou judicial que determine a alterag&o do motivo de "Acidente/Doenga néo relacionada ao Trabalho para
“Acidente/Doenga do Trabalho" ou vice-versa, cligue em "Alterar”
Quando o empregado retornar ao trabalho, informar o término do afastamento, selecionando a opg&o “Registrar Retorno”
- Nos casos de converséo de um tipo de afastamento em outro, por exemplo, conversdo de Auxilio Doenga em Aposentadoria por Invalidez ou de Auxilio Doenga em Licenga Matemidade, o empregador devera
informar o término do afastamento original e registrar novo afastamento com inicio em data subsequente a este término

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

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

Afastamento (03 - Acidente/doenca nio relacionada ao trabalho - Inicio) 20/01/2022 25/01/2022

Clicar sobre o evento original para

registrar o retorno, alterar ou excluir.

Na tela seguinte, clicar no botdo "Registrar Retorno":
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Vocé estd agui: & > Gestdio de Empregados > Afastamento Temporério

Visualizar Afastamento Temporario

Empregado HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
Informagdes do Afastamento

Data de Inicio do Afastamento

20/01/2022

Motivo do Afastamento

03 - Acidente/doenca ndo relacionada ao trabalho v

0 afastamento decorre da mesma doenga gue gerou o afastamento anterior dentro de 60 dias?
Sim Nio
Foi acidente de transite?

Observagio

Voltar Alterar Excluir Registrar Retorno

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 botao "Salvar":

Vock estd aquic & > Gestdo de Empregados > Afastamento Temporério >

Término do Afastamento Temporario

Empregado: - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
Informagdes do Afastamento

(*)Preenchimento Obrigatorio

Data do Término do Afastamento*

25/01/2022

Detalhes do Afastamento

Data do Afastamento Motivo do Afastamento

20/01/2022 03 - Acidente/doenga néo relacionada ao trabalho

Voltar Cancelar Salvar
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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 remuneragéao na folha de pagamento, pois a empregada
encontra-se afastada.

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

5.1.2 Alteracao e Exclusao de Afastamentos Temporarios

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

Vocé esté agui: # > Gestdo de Empregados >

Afastamento Temporario

Empregado: - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ

o Orientagbes para Registrar

- Para corrigir os dados do afastamento informado, em caso de erro ou quando houver decisdo do INSS ou judicial que determine a alterag8o do motiva de "Acidente/Doenca nda relacionada ao Trabalho® para
"Acidente/Doenga do Trabalho" ou vice-versa, clique em "Alterar”.

- Quando o empregado retornar ao trabalho, informar o término do afastamento, selecionando a opgdo “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 Doenga em Licenca Maternidade, o empregador devera
informar o término do afastamento original e registrar novo afastamento com inicio em data subsequente a este término.

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

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

Afastamento (03 - Acidente/doenga no relacionada ao trabalho - Inicio) 20/01/2022 25/01/2022
Clicar sobre o evento original para
registrar o retorno, alterar ou excluir.

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

Visualizar Afastamento Temporario

Empregado HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
Informacgdes do Afastamento

Data de Inicio do Afastamento
20/01/2022

Motive do Afastamento

03 - Acidente/doenca néo relacionada ao trabalho ~

0 afastamento decorre da mesma doenga que gerou o afastamento anterior dentro de 60 dias?
sim No

Foi acidente de transito?

Observaco

Voltar Registrar Retorno
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Em seguida, informar os novos dados da alteragdo ou confirmar sua exclusao, conforme o
comando.

A exclusao de afastamentos também pode ser realizada diretamente na tela Movimentacdes
Trabalhistas. Consultar o item 3.7 Visualizar/Gerenciar Movimentacdes Trabalhistas para
maiores informacoes.

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

5.1.3 Acidente/Doenca do Trabalho

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

4aqui # > Gestio de Empregados > Afastamento Temporario >

Registrar Afastamento Temporario

Empregado: - HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ
Informagoes do Afastamento
Data de Inicio do Afastamento *
[ Preencher data de término do afastamento?
20/01/2022
Motivo do Afastamento*
01 - Acidente/doenga do trabalho ~
0 afastamento decorre da mesma doenga que gerou o afastamento anterior dentro de 60 dias?
®Em O o Marcar esta opgdo em caso
4+ . n .
[ Foi acidente de transito? de acidente de transito

Observacdo

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
meio eletrénico, 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 devera registrar o cadastro da CAT diretamente via eSocial, no
mdédulo WEB GERAL PESSOA JURIDICA.

Para mais informacgdes, consultar o capitulo 6 — CAT - Comunicacéo 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).
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5.1.4 Empregados afastados no momento de implantagao do eSocial
(10/04/2019)

Para empregado que no momento de implantacdo dos eventos nao periddicos do eSocial
encontrava-se afastado (auxilio doenga, licenga maternidade etc.), o empregador devera
registrar o afastamento no momento do cadastro inicial do empregado no eSocial, conforme
item 3.4 Dados do Contrato deste Manual. O botédo 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 10/04/2019 deverao utilizar o botdo de
“Afastamento Temporario” para incluir o inicio e fim desses eventos.
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5.2 Férias

Empregados = Gestédo dos Empregados = botéo “Férias”
Empregador/Contribuinte -~ Empregado - Folha de Pagamentos -~

Admitir/Cadastrar

Gestdo de Empregados

Orientagoes 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 remuneracédo em dobro.

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

— E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de
repouso semanal remunerado.

— A opcao relativa ao abono pecuniario — conversao em dinheiro de 1/3 (um terco) dos
dias de férias — deve ocorrer uma Unica vez por periodo aquisitivo.

— Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até
trés periodos, sendo que um deles nao podera ser inferior a quatorze dias corridos e
os demais ndo poderao ser inferiores a cinco dias corridos, cada um (§1° do Art. 134
da CLT).

— Parainformar 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 € o periodo de 12 meses subsequentes ao periodo
aquisitivo em que o empregador devera conceder as férias ao trabalhador.

Sao disponibilizadas duas opcdes 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 Gestdo das Férias dentro do menu Gestao dos
Empregados, clicar sobre o0 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: ARNATT'TAA AA
Nome: KIINIIERL ALBALIN | WARA 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- Empregado - Doméstico Ativo 15/05/2017
Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias Desligamento Relatdrios

Movimentacoes Trabalhistas

0 O registro, alteragao ou exclusao de férias s6 é possivel se as folhas de pagamento
da(s) competéncia(s) que refletirdo o impacto deste evento nao estiverem com status
“Encerrado”. Também nao podera existir remuneragao transmitida para o trabalhador.
Caso isso ocorra, o usuario devera fazer o seguinte procedimento:
1) No menu Folha de Pagamento = Dados da Folha de Pagamento, selecionar a
folha;
2) Clicar em "Reabrir Folha", caso esteja encerrada;
3) Clicar em Excluir Remunerag¢do na coluna "Ag¢ao" do trabalhador para o qual
deseja registrar o afastamento;
4) Deixar a remuneracado desse trabalhador sem nenhum dado, com o status
“Recalcular Remuneragao” na coluna “Ac¢ao”.
5) Caso existam outras folhas com remuneragdo informada, no periodo de
afastamento, repetir os passos de 1 a 3;
6) Retornar a funcionalidade de FERIAS para concluir o registro desse evento;
7) 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.

5.2.1 Gestao de Férias

O empregador precisara acessar a funcionalidade de férias do seu trabalhador apenas uma
vez para o registro completo desse evento. Os valores de pagamentos das verbas sobre férias
impactarao diretamente a folha de pagamento, quando essa funcionalidade estiver disponivel
no eSocial.
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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:

Opgdes Avangadas

Abono Pecunidrio Quantidade de Dias
{conversdo de 1/3 das Disponiveis para
férias em dinheiro) Programaciio

Total de Dias de Quantidade de Dias j&
Férias Programados

Periodos de Férias j&

Periodo Aquisitivo Programacos

05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 Née 30

05/12/2016 - 04/12/2017 30 o Néo 30

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

05/12/2013 - 04/12/2014 30 0 Née 30

Clicar sobre o periodo aquisitivo para a programacéao das férias.

A tela acima mostra um panorama da situacao de férias para o trabalhador selecionado, onde
o0 empregador podera visualizar quantos dias ja foram programados, se houve abono
pecuniario, dias ainda disponiveis para programacao e também a relagdo 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
admissao do empregado. Para programagao, o empregador devera selecionar o periodo
aquisitivo mais antigo que ainda possui dias de férias ndo gozadas.

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

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

Alteracao do Periodo Aquisitivo: O empregador podera alterar manualmente o periodo
aquisitivo de férias do trabalhador nos casos em que houve afastamentos antes do inicio do
eSocial (10/04/2019).
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Programar Férias Marcar "Opgbes Avangadas" para exibigdo da figura "lapis",
que edita os valores exibidos nas colunas.
Trabalhador 476-00 - QLHV TLNVH KZXSVXL UROSL

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

# Opgdes Avancadas

. L . Total de Dias de Quantidade de Dias ja ADDHOMPEI:UHIEI'ID Qu§ntlda’de.de — Periodos de Férias ja
Periodo Aquisitivo # L (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados L B - Programados
férias em dinheiro)} Programacio
05/12/2017 - 04/12/2018 30 0 MNéo 30
05/12/2016- 04/12/2017 30 0 Néo 30
05/12/2015- 04/12/2016 30 30 Sim 0 02/05/2016 - 21/05/2016
03/12/2014 - 04/12/2015 30 0 Méo 30
05/12/2013 - 04/12/2014 30 0 Néo 30

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

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

Incluir nova data de referéncia para os periodos aquisitivos

Data de Inicio do Periodo Aquisitivo: 0112011

Orientagdes pars aiterar & data de inicio do periada aquisitiva
Periodo Aquisitivo de Férias (antes da alteragio)
01/11/2015 - 31/10/2018
01/11/2014 - 3111072015 (")
011172013 - 3102014
0171172012 - 3102013

011172011 - 3110°2012

Cancelar Confirmar

o A nova data de inicio do periodo aquisitivo deve ser uma data valida a partir da data de
admissao do trabalhador e anterior a data de inicio do eSocial (10/04/2019). Para datas de
retorno de afastamento a partir de 10/04/2019, o empregador devera registrar esse
afastamento no sistema (conforme item 5.1 Afastamentos Temporarios) e seu reflexo sera
automatico nas férias.

Se nao existirem férias cadastradas no sistema, todos os periodos serdo alterados. No
entanto, caso o empregador ja tenha registrado algum periodo de gozo de férias, o eSocial
fara a 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 ndo ha programacgao 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 Aquisitiva: 15/03/2015

Orientagfies para alterar a data de inicio do periodo aguisitivo
Periodo Aquisitivo de Férias (antes da  Periodo Aquisitivo de Férias (depois da
alteracéo) alteracéo)

23/02/2015 - 22022018 15032016 - 14403/2017
230212014 - 22022015 15/03/2015 - 14/03/2018
011172012 - 3102013 0171142012 - 311 0/2013
0141172011 - 311002012 01102011 - 3141 0/2012
0171172010 - 3102011 01/ 142010 - 311 0/2011

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

Apos cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera
direito a férias, na seguinte proporcao (Art. 130 da CLT):

| - 30 (trinta) dias corridos, quando n&o houver faltado ao servigo mais de 5 (cinco) vezes;
Il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14 (quatorze) faltas;
lll - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23 (vinte e trés) faltas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas)
faltas.

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

O simples registro de rubricas de faltas na folha de pagamento nao ajusta automaticamente
o total de dias de férias. Como nao existe controle de jornada no eSocial, cabera ao
empregador ajustar o total de dias de férias, conforme detalhado abaixo.

Alteracao de Total de Dias de Férias: O usuario podera alterar manualmente a quantidade
de dias de férias que serao 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.

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

Marcar "Opg¢des Avancadas” para exibicéo da figura "lapis”,
gue edita os valores exibidos nas colunas:

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

¥ Opgdes Avancadas

T Total de Dias de Quantidade de Dias j& " m"f";";::'?;:é 0;?""‘:3?1* D::s Periodos de Férias ji

BB Férias Programados 0‘?""9 e i . P ”p.a Programados
férias em dinheirg) Programagio

05/12/2017 - 04/12/2018 30 # 0+ Nio 30

05/12/2016 - 04/12/2017 30 4 04 W&o 30

05/12/2015 - 04/12/2016 30 # 30 # sim 0 02/05/2016 - 21/05/2016

05/12/2014 - 04/12/2015 30 # 07/ Nao 30

0S/12/2013 - 04/12/2014 30 #

Clicar na figura "Lapis" para exibicdo da tela de edicdo do
"Total de Dias de Férias".

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

Editar total de dias de férias

Periodo aguisitiva: 01/11/2015 - 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 antes do inicio do eSocial (10/04/2019) ou néao registradas no sistema pelo
usuario, o empregador podera informar manualmente esses dados. Na tela de exibigdo dos
periodos aquisitivos, clicar em "Opcdes Avancadas" para exibicdo dos links de alteracao,
depois clicar na figura # "Lapis" ao lado do nimero que deseja editar, localizada na coluna
"Quantidade de Dias ja Programados":

Programar Férias

Marcar "Opgdes Avangadas" para exibigdo da figura "lapis"”,
Trabalhador 476-00 - OLHV TLNVH KZXSVXL UROSL que edita os valores exibidos nas C0|UnaS.\

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 ADDan‘ec:unlarlD Qu:in(lda'de.de o Periodos de Férias j&
Periodo Aquisitivo # L (conversdo de 1/3 das Disponiveis para
Férias Programados - - Programados
férias em dinheiro) Programagao

05/12/2017 - 04/12/2018 30 & 0 Néo 30

05/12/2016- 04/12/2017 30 & 0.7 Mao 30

05/12/2015- 04/12/2016 30 # 30 # Sim o 02/05/2016 - 21/05/2016
05/12/2014- 04/12/2015 30 7 0 Néo 30

05/12/2013 - D4/12/2014 30 £ 0.

Clicar na figura "Lapis" para exibigdo da tela de edicao
da "Quantidade de Dias ja Programados".

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

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

Total de dias concedidos antes do eSocial EIEI\

Salvar Cancelar

5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa)

PROGRAMAR FERIAS

!

Selecionar o Empregado

\ 4
Selecionar Periodo Aquisitivo

A

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:

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

NZIXLH WZO0 YRZMXL IRYVRIL / Definindo a data

WVl WY W
Data de Inicio das Férias* Quantos dizs de Férias* Término das Férias*

0
Informagdes dos periodos aquisitivos

01/01/2019 - 31/12/2019

- R . 0 trabalhador deseja vender férias? (1/3 dos dias)
30 dias disponiveis para programacgo

0 dias ja programados

sm 44— Informar se havera conversdo de
e 1/3 das férias em dinheiro (abono
Orientagdes para Programar Férias pecuniério).

Voltar Cancelar Programar Férias
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¢ Data de Inicio de Férias: informar o dia de inicio das férias. O prazo para concessao das
férias é de até um ano apds o periodo aquisitivo selecionado. Apds esse prazo, sera feito
o calculo em dobro das férias para os dias que extrapolarem o periodo concessivo. O
empregador devera confirmar na tela de programacao se o pagamento sera em dobro:

0 pagamento de férias para o periodo 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 quantos dias de férias serao gozadas.

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 programagao para cada
periodo, devendo clicar sobre o periodo aquisitivo (na tela inicial de férias) para abrir a
opgao 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 irdo aparecer no recibo e seu impacto nas folhas de pagamento. Apds preencher os
campos acima, o empregador devera clicar em Programar Férias:
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Programar Férias

NZIXLH WZ0 YRZMXL IRYVRIL Definindo a data
WV LMY W

Data de Inicio das Férias* Quantos dizs de Férias Términe das Férias*

01/11/2019 20 20/11/2019
nformagées dos periodos aguisitivos

01/01/2019-31/12/2019

O trabalhador deseja vender férias? (1/3 dos dias)

30 dias disponiveis para programagdo

0 dias ja programades

Sim

® Nic

OrientagBes para Programar Férias

Voltar

Resumo dos valores do recibo e qQuando pagar

impacto na folha de pagamento
- erer ww . ..Juneragdo de férias deve ser pago até 2 dias antes do

Férias - Antecipagagd

VENCIMENTOS inicio das férias.
893,33 Data do Pagsmants
o do adicional de 1/3 sobre S 30/10/2019
o J / Informar a data do pagamento
das férias
TOTAL 1.191,11 Deseja alterar o valor do saldric-base das férias?
Sim
$ Nio
DESCONTOS
Saldrio-hase
Provisio de INSS - Férias - Novembro/2019 95,28 1.340,00
rotaL e Orientagdes para Pagamento das Férias
VALOR LIQUIDO 1.095,83

Utilizar essa opgdo para acrescentar | Cencelar | | Programar Férias
ao salario contratual as médias de

horas extras, adicional noturno e

outras verbas recebidas durante o

periodo aquisitivo.

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 remuneracao, 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.
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 prestagcédo de
servicos em semanas alternadas.

Apos informar os dados acima, sera apresentado um resumo para confirmacgao do registro.
Clicar em Confirmar:
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Atencao:

o As férias do trabalhador estdo programadas para 01/11/2019 a 20/11/2019.
A opgdo para converter 1/3 das férias em dinheiro € igual a 'N&o'.

Confirma a programacéo de férias?

Cancelar Confirmar

5.2.3 Impressao de Aviso de Férias

O empregador devera avisar o trabalhador sobre a programacéao de suas férias com 30 dias
de antecedéncia da data de inicio, conforme legislagdo em vigor. O usuario encontrara um
modelo de Aviso de Férias na versdo WEB do Manual do MEI (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 opgao para impressao do recibo:

Atencao

A programacdo das férias foi salva com sucesso.
Agora, deseja imprimir o recibo de férias?

Sim Nio

O recibo de férias também podera ser impresso no botéo |Imprimir Recibo de Pagamento|
, localizado no canto superior direito da tela de consulta/alteragéo, conforme item
5.2.5 Consulta, Alteracéo e Exclusdo de Férias deste Manual.

As opcoes acima nao aparecerao caso o empregador nao tenha informado o campo “Data do
Pagamento” durante a programacgao 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.
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5.2.5 Consulta, Alteracao 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 programacao de férias ou o periodo de férias para consultar, alterar ou excluir férias ja programadas:

Opcdes Avangadas

§ Tatal de Dias de Quantidade de Dias j& Abona Pecuniario Quantidade de Dias Periodos de Férias j&
Periodo Aquisitivo B (conversdo de 1/3 das Disponfveis para
Férias Programados . - Programados
férias em dinheira) Programagio

05/12/2017 - 04/12/2018 20 o Nao 30

05/12/2016 - 04/12/2017 30 0 N&o 30 -
05/12/2015- 04/12/2016 30 30 sim 0 02/05/2016 - 21/05/2016
05/12/2014 - 04/12/2015 30 0 N&o 30

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

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

Sera exibida a tela abaixo, com opc¢bes para imprimir recibos, excluir ou alterar as férias
programadas:

= Vocé estd aqui. M > Empregados » Gestiio dos Empregados > Programar Féria:
Programar Férias

Opgéo para impressao do Recibo de Férias —™——— 5,

Imprimir Recibo de Pagamento das Férias

NZIXLH WZ0 YRZMXL IRYVRIL Definindo a data
Wl NN WL
Data de Inicio das Férias Quantos dias de Férias Témino das Férias
01/11/2019 20 20/11/2019

Informag@es dos periodos aquisitivos 2]

01/01/2019-31/12/2019

10 dias disponiveis para programagao
20 dias j& programados =

0 trabalhador deseja vender férias? {1/3 dos dias)

Orientagdes para Programar Férias

- . Quando pagar
Férias - Antecipagao do Pagamento

0 valor da remuneracdo de férias deve ser pago até 2 dias antes do

VENCIMENTOS inicio das férias.
Adiantamento de férias 893,33 Data do Pagamemo
Adiantamento do adicional de 1/3 sobre férias 297,78 30/10/2019
TOTAL 11911

Deseja alterar o valor do salario-base das férias?

Sim
DESCONTOS .
Nao
Provis&o de INSS - Férias - Novembro/2019 95,28 Saléric-base
1.340,00
TOTAL 95,28
Orientagdes para Pagamento das Férias
VALOR LiQUIDO 1.095,83
Opgoes para excluir ou alterar as
férias programadas. \‘\A
voltar Excluir Alterar
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Se houver alteragao 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 3.7 Visualizar/Gerenciar Movimentacdes
Trabalhistas deste Manual.

5.2.5.1 Interrupgao de Férias nos Casos de Licenga Maternidade ou Outro Motivo
Legal

Nos casos de interrupgao do periodo de férias para concessao de licengca maternidade ou
outro motivo de interrupgao previsto em lei, o empregador devera realizar os ajustes no
eSocial manualmente:

¢ Sem devolugédo 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 contabilizagcao 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 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. 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 eSocial disponibiliza uma opg¢éo 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 opgdo completa,
conforme item 5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa) deste Manual.
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0 Caso o trabalhador ndao possua periodo aquisitivo completo, sera exibido o periodo
em curso (que ainda nao venceu). Apesar de o trabalhador ainda nao 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 proporgao a que o empregado teria direito.

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

Titular do Certificado g 0u39ns | dhsar
y . CIOL L T TR TR T DT
e OCI al Trocar Perfil/Médulo
Médulo: Simplificado Pessoa Juridica

Empregador/Contribuinte - Empregado - Folha de Pagamentos -

Menu de Acesso Rapido

o eSocial — Madulo Simplificado Pessoa Juridica
Acesso Rapido

Gestdo dos Empregados Orientagbes gerais:

Este mddulo foi desenvolvido para facilitar a declaragdo de dados ao eSocial, por meio de ferramentas
simplificadas, que permitem que sejam cumpridas as obrigacdes legais sem a necessidade de ter software
) proprio.Ndo é necessario que o usudrio tenha certificado digital, podendo acessar a ferramenta por meio do
Reajustar Saldrio cadastramento de c6digo de acesso

Programar Férias (nova)

Todo MEI é obrigado a usar o eSocial?
ou que centrataram trabalhador sem vinculo deverdo prestar estas
Opgéo para registro de férias  uadranessas condigdes, nio precisaré informar dados ao eSocial
Posso prestar minhas informagdes através de um contador?
0s MEl podem fazer suas declaracdes pessoalmente, utilizando este médulo simplificado, ou através de seus
contadores. Para isso, serd necessério cadastrar uma procuragdo eletrénica (consulte aqui) e o contador
precisara ter seu préprio certificado digital.Os contadores que utilizam sistemas proprios de folha de pagamento
compativels com o eSocial poderdo continuar a utilizé-los(neste caso, a transmiss&o € por meio de webservice).
Todos os dados ja deverdo ser transmitidos?
O MEI que for obrigado a utilizar esse sistema deverd prestar informagdes conforme cronegrama de implantagio
do eSocial( clique agui para consultar o cronograma).
Adverténcia:

As informagdes prestadas t8m carater declaratério, ou seja, sdo suficientes para que seja feita a cobranga dos
tributos e encargos trabalhistas cabiveis e que ndo tenham sido recolhidos no prazo.

Ao passar o cursor do mouse sobre a op¢cao de “Programar Férias (novo)”, serao exibidos os
trabalhadores ativos naquele momento, caso exista mais de um. Clicar no trabalhador para
iniciar o registro em 03 passos:

o eSocial - Médulo Simplificado Pessoa Juridica
Acesso Réapido
Gestédo dos Empregados Orientagbes gerais . L. \
Clicar sobre o trabalhador para iniciar o registro

L . de ferramentas
Programar Ferias (novo) ' selecione o trabalhador npridas as obrigagBes legais sem a necessidade de ter software
Reajustar Salario VW21V IV VT - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ ha certificado digital, podendo acessar a ferramenta por meio do

YYRIEN!IVYY V) - NZIXLH WZO YRZMXL IRYVRIL

Serd exibida a seguinte tela:
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= Wockesté aqui: # > Empregados > Gest3o 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

Opg:éo para acessar a Cancelar
funcionalidade completa para
registro de férias

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)*

Sim ® N&o

=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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Vocé estd aqui: # > Empregados > Gestio dos Empregados = Programar Férias

Programar ferias (RYASTAITIA A |- OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ)

Periodo Trabalhada Dados das Férias

Resuma

(*)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
Provis&o 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
noturno ou outras, clique aqui para utilizar a funcionalidade completa.

Cancela g m

Opcgéo para acessar a funcionalidade completa para
registro de férias

Na tela acima, conferir os dados e clicar em [:.Z[I[| para finalizar. Sera exibida uma
mensagem de confirmagéo e opgao para imprimir o recibo de férias.

- Vock st aqui: % = Empregados ~ Gesi3o dos Empregados = Programar Férias

Programar férias (VVI¢I Vil 1V ¥V | - OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ)

Periado Trabslhads

Dados das Férias Resumo

(*)Preenchimento Obrigatério

0 As férias foram programadas com sucesso, clique aqui para emitir o recibo.

Opgéo para impresséo do
Fechar recibo de férias
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6 — CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho
Empregados = Gestao de 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 nao 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 legislacdo para emissdo 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.

Atualmente, o registro da CAT deve ser realizado utilizando o médulo WEB GERAL PESSOA
JURIDICA. No cabegalho da tela inicial do eSocial, o empregador ME| deve clicar em “Trocar
Perfil/Médulo” e selecionar a opcéo “GERAL PESSOA JURIDICA”, conforme item 1.3 Trocar
Perfil/Mddulo deste Manual. Em seguida, selecionar o menu “Empregado” = “Gestao dos
Empregados” = digitar o nome ou CPF do trabalhador no campo de pesquisa =» passar o
mouse no botado “Saude e Seguranca do Trabalhador” = clicar no botdo “Comunicacgao de
Acidente de Trabalho”:

Pesquisar Trabalhadol

Informe a seguir o Nome ou CPF ou Matricula

0167 - AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

Dados do Trabalhador

CPF:
Nome: AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ Dados Cadastrais

Matricula Categoria Situagio Data de Admisséo Data do Desligamento

0167 101 - Empregado - Geral, inclusive o empregado piiblico da administrago direta ou indireta contratado pela CLT Ativo 01/01/2010

Dados Contratuais Afastamento Temporério

MovimentacSes Trabalhistas
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Clicar no botédo “Registrar CAT":

Comunicagao de Acidente de Trabalho - Listar

Trabalhador. - AZMWVI TLMXZ0EVH WZ HROEZ - 0167 \

Nenhum registro encontrade.

Registrar CAT

Preencher os campos, conforme orientagdo abaixo:

Tipo de Acidente: no preenchimento do campo “Tipo de Acidente” devem ser
observadas as seguintes orientagdes 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 Comunicag¢ao 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;

o Reabertura - quando houver reinicio de tratamento ou afastamento por
agravamento da lesdo (acidente ou doenca comunicados anteriormente ao
INSS);

o Comunicagao de obito - refere-se a comunicagao do 6bito, em decorréncia de
acidente do trabalho, ocorrido apés a emissédo da CAT inicial.

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.
Horario e data de ocorréncia do acidente de trabalho: deve ser registrado o nimero de
horas decorridas desde o inicio da jornada de trabalho até o0 momento do acidente.
Em situacdes em que o trabalhador ndo tenha iniciado sua jornada antes do acidente
o campo deve ser preenchido com 00:00.

o Os campos “hora do acidente” e “horas trabalhadas antes do acidente” ndo

devem ser preenchidos em caso de doenga ocupacional ou acidente de trajeto.
Situacao 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 “Observagao” o deslocamento e informar se o percurso foi ou ndo alterado
ou interrompido por motivos alheios ao trabalho.
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 6rgao 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 codigo
do campo, haja vista a previsao de codigos especificos para as situagbes 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
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como bilateral. Se o 6rgao atingido € unico (como, por exemplo, a cabecga),
assinalar este campo como nao aplicavel.
e Agente causador: selecionar apenas uma das hipéteses disponiveis no campo.
e Atestado médico: deve ser informado a duracio provavel de tratamento, mesmo que
superior a quinze dias.

o Classificacéo 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 Observacido: colocar nesse campo qualquer tipo de informagdo médica
adicional, como condigdes patolégicas 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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Comunicac¢éo de Acidente de Trabalho - Registrar

= Identificagdo do Trabalhador

CPF do Trabalnador * Nome

REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGROL URTFVRIVWL

= Comunicagéo do Acidente de Trabalho

Tipo do Acidemte*

3-Trajeto
Data do Acidente * Tipo de CAT*

07/02/2022 1-Inicial ~
Houve dbito?* Houve cemunicagdo & autoridade policial?*

O sm @ Néo ® sim O Néo

Situag&o Geradora oo Acidente*

200004600 - Impacto de pessoa contra objeto em movimento

Observagéio

= Local do Acidente de Trabalho
Tipo do Local*
4-Via publica
cep
30880-410

Tipo de Lagradouro Nome do Logradouro *

Rua ~ MARFIM
Nimero do Logradouro™
12354
[ Namero nde informade
Complemento Bairro
PINDORAMA
UF Municipio*

MG - Minas Gerais v BELO HORIZONTE

Especificagio do local do acidente (patio, rampa de acesso, posto de trabalho, etc)

= Parte Atingida pelo Acidente de Trabalho

Parte Atingida*

753510000 - Brago (entre o punho e o ombro)

= Agente Causador do Acidente de Trabalho

Agente Causador*

200004500 - Impacto de pessoa contra objeto em movimento

= Atestado Médico

Data do Atendimento* Hora do i * H;

07/02/2022 14:00 O sim @ nao

Duragéo estimada do tratamento em dias* Houve afastamento durante o tratamento?*

10 ® sim O Nao

Descrigiio complementar da leso

cID*

$52 - Fratura do antebrago

Obsenvagio

Médico/Dentista que emitiu o atestado
Nome do médico/dentista que emitiu o atestado™
Dourtor Fulano de tal

Numero de Inscrigao no Orgéo de Classe*

1234

Orgio de classe*

1 - Conselho Regional de Medicina v

Informar os dados e clicar em “Salvar”.

Manual WEB MEI — Versao de 06/02/2026

Matricula

EDOO1

~
CAT emitida por*
- 1-Empregador ~
A
A
Laeralidade™
~ 1-Esquerda ~
~
Natureza da Les@o*
702035000 - Fratura ~
Diagnéstico Provvel
| e
Q
z
UF do Orgéo de Classe*
MG - Minas Gerais
Cancelar | | 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”:

Dados do Trabalhador

CPF: ¥

Nome: OVLMZIWL DROORZM WV OZXVIWZ Dados Cadastrais

Matricula Categoria Situagdo Data de Admissdo Data do Desligamento
45678 101 - Empregado - Geral, inclusive o empregado publico da administracdo direta ou indireta contratado pela CLT Ativo 10/02/2022

Dados Contratuais Afastamento Temporario Saude e Seguranga do Trabalhador Desligamento

Movimentagdes Trabalhistas

Movimentag&o Trabalhista Data do Evento Data do Envio Acdo
/omumcagéa de Acidente de Trabalho 10/02/2022 10/02/2022 Retificar | | Excluir [3]
. 10/02/2022 | /
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 médicofdentista que emitiu o atestade*

Doutor Fulano de tal

Orgdo de classe* Niimero de Inscrigio no Orgdo de Classe* UF do Org3o de Classe*

1 - Conselho Regional de Medicina  + 1234 MG - Minas Gerais v

Identificagdo do Evento

Identificador do Evento Numero do recibo Processo de emissdo do evento Versdo do Processo
ID2045042366210002022020715365900001 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 1.0.0.0491 ”2,.‘999*@
TRABALHO E PREVIDENCIA RECEITA FEDERAL DO BRASIL ECONOMIA - ' '
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o A empresa ou o empregador doméstico deverao comunicar o acidente do trabalho a
Previdéncia Social até o primeiro dia util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte,
de imediato, a autoridade competente, sob pena de multa variavel entre o limite minimo e
o limite maximo do salario de contribuicdo, sucessivamente aumentada nas reincidéncias,
aplicada e cobrada pela Previdéncia Social. (Artigo 22 da Lei n°® 8.213/91).

= CAT - Impressao

Apods 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 0O 8 cadastro-cat.inss.gov.br/CATInternet/faces/pages/relatorio/catlmpressao.xhtml

Comunicagio de Acidente de Trabalho - CAT

PREVIDENCIA SOCIAL

Cadastramento ~ Relatdrios ~
Impressao da CA Impressio da CAT

\{) Atengdc: todas as CATs sdo emitidas com o layout da Portaria 4.334, inclusive aguelas originalmente cadastradas antes da publicagdo da portaria.

Informe o nimero do Recibo eSocial ou...

Niimero do recibo eSocial:

Clicar em “Relatérios” =
“Impresséo da CAT” Informe o nimero da CAT ou...

Nimero da CAT: Informar o nimero do recibo
digite os dados abaixo para impressao gerado pelo eSociaI,
* Tipo Empregador: [ 1-cneJ v conforme consulta ao evento
Niamero CNPJ: na tela de Movimentagdes
* CPF do Acidentado: Trabalhistas.
= Data do Acidente: ﬁ
Ultimo dia Trabalhado: o

Informe os caracteres que aparecem na imagem abaixo

* Codigo da figura ou digitos sonoros reproduzidos com os botdes ao lado:

Digite o texto acima:

o 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).
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7 — AVISO PREVIO

Empregados = Gestdo de Empregados

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 Constituicdo Federal; e Lei n® 12.506/2011). 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 edicédo e impressao de aviso prévio na versao WEB
deste Manual, conforme capitulo 9 — MODELOS DE DOCUMENTOS.
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8 — DEMISSAO

Empregados = Gestdo dos Empregados =» botao “Desligamento”

Manual WEB MEI — Versao de 06/02/2026

Empregador/Contribuinte -~ Empregado -

Admitir/Cadastrar

Gestiio de Empregados

8 — DEMISSAO

'

Selecionar o Empregado

A 4

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

!

Conferir Verbas Rescisodrias
Calculadas Automaticamente
Ajustar e/ou Informar Outras

A 4

Informar Data de Pagamento ao
Trabalhador

A

Imprimir Termo de Rescisao e
Quitacao

Acessar sistema Conectividade
Social da CAIXA para gerar guia
para recolhimento do FGTS
Rescisorio

.

Fechar Folha de Pagamento
mensal (até dia 07 do més seguinte)
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Os desligamentos de empregados contratados pelo MEI ocorridos a partir do dia 10/04/2019
devem ser informados no eSocial:

e Demissdes entre 10/04/2019 até 30/09/2021 (reqgistro simplificado): devera informar
apenas os campos “Motivo”, “Data de Desligamento” e tipo de aviso prévio, se for o
caso.

e Demissbes a partir de 01/10/2021 (registro completo): devera informar todos os

dados e verbas rescisorias.

Além dos procedimentos no eSocial, destaca-se que o empregador deve emitir o aviso prévio
(se for o caso) e realizar o pagamento das verbas e da guia resciséria do FGTS (GRRF) no
prazo legal.

A guia resciséria do FGTS é gerada pelo sistema Conectividade Social da CAIXA.

0 Os desligamentos ocorridos em outubro/21, registrados no eSocial até o dia
24/10/2021, foram informados de forma simplificada e deverdao ser retificados para
inclusdo das verbas rescisorias. Esse procedimento € necessario para que os tributos e
FGTS (se houver) sejam recolhidos no momento do fechamento da folha do més do
desligamento, via guia DAE.

Nos desligamentos por motivos que geram direito ao saque do FGTS, o empregador deve
utilizar a guia GRRF (via sistema Conectividade Social da CAIXA) para recolhimento da
multa resciséria e do FGTS sobre os valores do més da rescisao.

8.1 Dados do Desligamento

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

Desde 19/12/2022 é exigido o acesso via login do gov.br, niveis ouro ou prata, para informar
admissobes e desligamentos. Para mais informacgoes clique aqui.

No menu “Gestdo dos Empregados”, apds selecionar o trabalhador, clicar no botao
“Desligamento”
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Dados do Empregado
CPF:

Nome: HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ Dados Cadastrais

Matricula Categoria do Empregado Situagdo Data de Admissio Data do Desligamento

CPF166 101 - Empregado Geral Ativo 01/02/2017

Dados Contratuais Afastamento Temporario Férias [ Desligamento ] Relatérios

Movimentacdes Trabalhistas

0 E necessario o envio da remuneracéo do trabalhador no més imediatamente anterior
a data da rescisdo contratual antes do envio de seu desligamento (botdo “Salvar
Remuneragao”, localizado na tela de folha de pagamento, dentro da remuneragao do
empregado).

No més em que o empregado for desligado, entretanto, ndo deve haver informagdes de
remuneragao na folha de pagamento mensal para o respectivo empregado. Se a folha ja
estiver fechada, o empregador devera reabri-la e clicar no botao Excluir remuneracao,
mantendo a folha ABERTA até finalizar o registro do desligamento. Apds o registro da
rescisao, o empregador devera verificar a situagdo das folhas posteriores e encerra-las, se
for o caso.

Quando for solicitado a excluir remuneracao para executar alguma operag¢ao no eSocial, 0
empregador ndo podera entrar na folha e alterar para “R$ 0,00” a remuneragdo do
trabalhador e depois fechar essa folha. Esse comando registra no sistema que ha uma
informacgao 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 orientagoes
abaixo. A qualquer momento, podera clicar em Salvar Rascunho para gravar as informacoes
que ja foram preenchidas. As informagdes 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.
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/océ estd aqui: # > Empregados > Gestio dos Empregados

1

Motive da Rescisdo

HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ Admissdo em 01/02/2017
RS 1.400,00 / MES

{*) Preenchimento cbrigatdrio

Qual a data do desligamento? &+

Cancelar Salvar Rascunho

e Motivo:
O campo “Motivo” sera exibido apds o preenchimento da data de desligamento. Responder
de quem foi a iniciativa do desligamento.

Qual a data do desligamento? &~ | 25/01/2022

0 desligamento ocorreu por iniciativa de quem?*

@ do empregador, sem justa causa

o Caso 0 empregador tenha aderido ao programa de suspensdo do contrato ou redugdo do salério e jornada do trabalhador (Programa Emergencial de Manutengdo do Emprego e da Renda), deve respeitar o
periodo de garantia provisoria do emprego ou efetuar o pagamento de uma indenizag#o correspondente a esse periodo. Para mais informagdes, clique aqui.

™ do trabalhador, pedido de demiss&o

( trabalhador e empregador, acordo entre as partes

(O outro motivo v

Cancelar Salvar Rascunho

Correspondéncia entre os motivos da tela de desligamento e a Tabela 19 dos leiautes do
eSocial:

Opcao na tela Descricdo na Tabela 19 dos Leiautes do eSocial
do empregador,
sem justa causa
do trabalhador,

pedido de 07-Rescisao do contrato de trabalho por iniciativa do empregado
demisséo
trabalhador e
empregador,
acordo entre as
partes

02-Rescisdo sem justa causa, por iniciativa do empregador

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

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-Rescisdo por falecimento do empregador individual ou empregador
doméstico por opcao do empregado

10-Rescisao por falecimento do empregado

outro motivo
(empregador deve
selecionar uma das
opgoes)
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Opc¢ao na tela Descri¢cdo na Tabela 19 dos Leiautes do eSocial
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
continuagao da atividade
17-Rescisao Indireta do Contrato de Trabalho
27-Rescisao por motivo de forga maior

Motivos de 03-Resciséo antecipada do contrato a termo por iniciativa do
desligamento empregador
relacionados a | 04-Rescis&o antecipada do contrato a termo por iniciativa do empregado

contratos por prazo . .
determinado 06-Rescisao por término do contrato a termo

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 opcao de término diretamente:

Qual a data do desligamento? &= | 31/10/2019

0 desligamento ocorreu por iniciativa de quem?*
® o0 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, serao exibidas as opgdes 04 e
06:

Qual a data do desligamento? &+ | 25/10/2019

O desligamento ocorreu por iniciativa de quem?#

do empregador, antes da data prevista para o fim do contrato por prazo 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.

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

Passo 02 — Aviso Prévio

Aviso prévio € uma comunicacao 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
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empregador, a cada ano de servigo serao acrescidos 3 dias, até o maximo de 60 dias, de
maneira que o tempo total de aviso prévio ndo exceda de 90 dias. A quantidade de dias de
aviso prévio devidos ao empregado pode ser encontrada na tabela do capitulo 7 — AVISO
PREVIO.

De acordo com a data e o motivo do desligamento, sera apresentado se o trabalhador possui
ou néo direito (ou dever) ao aviso previo, bem como os dias totais.

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

aqui # > Empregados > Gestdo dos Empregados
2
Meotivo da Rescisdo Aviso Prévie
HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ Admissio em 01/02/2017

R$ 1.400,00 / MES

Desligamento em 25/01/2022

{*) Preenchimento obrigatdrio

o Aviso prévio € uma comunicagio que deve ser feita pelo empregador ao trabalhador (ou vice-versa), avisando o fim do contrate de trabalho.

0 trabalhador possui direito a 42 dias de aviso prévio, ja que completou 4 ano(s) de contrato.
O periode de aviso prévio sera indenizado ou foi trabalhado?*

O Indenizado. Vou pagar todes os dias do aviso prévie.

@ Trabalhade, ainda que parcialmente. O empregado foi avisado do desligamento em 20/12/2021

Cancelar Salvar Rascunho

O conteudo desse passo nio sera exibido nos motivos de demissao 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
cbdigo “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 Aviso prévio & uma comunicagio que deve ser feita pelo empregader ao trabalhadar (ou vice-versa), avisando o fim do contrato de trabalho.

Qual a data em que o trabalhador comunicou a demissdo?* | 10/01/2022

Quando o trabalhador pede demiss&o e deixa de comunicar com antecedéncia sua intengo, a lei permite que o empregador que se sentiu prejudicado desconte o

saldrio correspondente ao prazo respectivo.
Deseja efetuar esse desconto?”

O Sim ©

N&o

Cancelar Salvar Rascunho

Aviso Prévio Trabalhado ou Misto:

Tratando-se de aviso prévio misto, ou seja, parte trabalhado e parte indenizado, o0 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 diferencga
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 admisséao: 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 demiss&o: 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):

Admissao: 02/01/2019

Demissao: 10/11/2019

Total de dias de aviso prévio devido: 30 dias

Salario contratual: R$ 1.500,00

Motivo: Demissao 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

Motivo da Rescisdo Aviso Previo Férias Vencidas

AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ

Opcao para exibicdo de periodos aquisitivos de
férias anteriores ao eSocial

Detectamos que existern férias vencidas e n8o pagas. Selecione abaixo os periodos que deseja incluir no pagamento da |%: sdo.

[0 Exibir Periodas Aquisitivos anteriores 20 eSocial?

Periodo Aquisitivo Quantidade de Dias ndo Gozados Valor Principal Valor da Dobra
01/01/2021 - 31/12/202: 30 (em concesso) RS 1.400,00 + RS 466,67 (1/3) Incluir
O Incluir
01/01/2020 - 31/12/2020 30 (em dobro) RS 1.400,00 + R £66,67 (1/3) RS 1.400,00 + RS 466,67 (1/3 c
[f/ MZo caleular a dobra
01/01/2019 - 31/12/2019 30 (em dobra) RS 1.400,00 + R§ £66,67 (1/3) RS 1.400,00 + k$ 466,67 (1/3) O Incluir
01/01/2018 - 31/12/2018 30 (em dobra) RS 1.400,00 + RS 466,67 (1/3) RS 1.400,00 + R$ 466,67 (1/3) O Incluir

Cancelar Salvar Rascunho

Marcar quais periodos deseja incluir no calculo do desligamento,
informando também se a dobra sera devida.

As informagdes 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. O empregador ndo devera incluir as férias que foram
gozadas e pagas antes do eSocial, pois estas realmente ndo sao registradas neste
sistema.

As férias vencidas ha mais de um ano terdo seu valor calculado em dobro. Caso o
empregador entenda que o pagamento em dobro nao é devido, devera marcar a opgao
“N&o calcular a dobra”.

Indicar quais periodos aquisitivos terao os valores incluidos nos calculos do desligamento
e clicarem

Passo 04 — Verbas Rescisorias

O eSocial calcula as principais rubricas do desligamento automaticamente. Os valores seréo
calculados com base no salario contratual atual do trabalhador. Todos os valores poderao ser
alterados pelo usuario e outras verbas rescisoérias 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,
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localizado no final deste Manual.

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.

4

Verbas Rescisdrias

al
o

Motivo 03 Rescisdo Aviso Prévio Férias Vencidas

HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ

/Informar a data do pagamento das verbas rescisorias
Qual a data de pagamento da rescisdo?* 25/01/2022

0 walor da rescisao deve ser pago até o dia 04/02/2022

Inclusao manual de outras verbas rescisoérias:

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 rescisdrias ja calculadas pelo sistema. Houve faltas, atrasos, horas extras ou qualquer outra situag&o especifica que seja necessario

constar na rescisio?” ——Clicar em “Sim” para exibir outros campos de rubricas.
sim ® Nio 4
Vencimentos Descontos Beneficios INSS
Descrigdo Informagdes Adicionais Valor Total

Ap0és o preenchimento dos passos anteriores, sera exibida uma tela com o resumo das verbas
calculadas automaticamente:
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Estdo sendo exibidas as verbas rescisorias ja calculadas pelo sistema. Houve faltas, atrasos, horas extras ou gualquer outra situacio especifica que seja necessario

constar na rescisdo? *

Sim @V

\encimentos

Descontos Afastamentos

Descrigio
Saldo de salénos
13° zalério proporciona
Férias vencidas
Férias proparcionais
Agicional de 1/3 sobre fénas

Awisa prévio indenizada

Quer saber coma os valores foram calculados? Cligue agui.

VALOR LiQUIDO DA RESCISAO

Consultar o “Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias” para obter detalhes das verbas
rescisorias. As verbas localizadas na aba “Afastamentos” possuem natureza informativa (ou
seja, nao sao pagas pelo empregador, como Salario Maternidade e Servigo Militar). No
entanto, devem compor a base de calculo dos valores a serem recolhidos no DAE.

Cancalar

en

12 avos

Infermagiies Adicionais

Clicar nas abas “Vencimentos”, “Descontos” e “Afastamentos”
para visualizar as verbas rescisoérias

Valor Total

Per. Aqu 3'rti-ec| 01/02/2020 |a| 31/01/2021 | |

12 12 avos

L|:!s

Salvar Rascunho

Motivos de desligamento e verbas devidas

RS 5.5359.04

R 9242

RS 5.445,62

Aviso 13° sal
. - 13° salario Férias Férias prévio '|  Férias
Caod. Descrigao X . . . . . sobre
proporcional|proporcionais |Vencidas |indenizado AP sobre API
(API)
01 Rggm_sao com justa causa, por Nao Nao Sim Nao Nao Nao
iniciativa do empregador
Sim Sim
02 Rgs_0|§ao sem justa causa, por sim Sim Sim Sim (ou |(quando (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
Rescis&o 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 ReS.(JI:Sa.O _do contrato de trabalho Sim Sim Sim N&o N0 NZo
por iniciativa do empregado
08 Resplsao do contrato de trabalho Sim Sim Sim N&o No NZo
por interesse do(a)
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. . . Aviso lysosal| ..
cod Descrigdo 13 sal_arlo Ferl_as ) Ferl_as _ prévio sobre Férias
’ proporcional| proporcionais |Vencidas (indenizado API sobre API
(API)
empregado(a), nas hipéteses
previstas nos arts. 394 e 483, §
1°da CLT
Rescisao por falecimento do
09 [empregador individual ou Sim Sim Sim N&o Nao Nzo
empregador doméstico por
opcéo do empregado
10 Resciséo por falecimento do Sim Sim Sim N&o N&o NZo
empregado
Resciséo do contrato de trabalho
por encerramento da empresa,
de seus estabelecimentos ou
14 [Supressdo de parte de suas Sim Sim Sim Sim Sim Sim
atividades ou falecimento do
empregador individual ou
empregador doméstico sem
continuacgéo da atividade.
Rescisao Indireta do Contrato de . . . . . .
17 Trabalho Sim Sim Sim Sim Sim Sim
27 2‘;?;‘330 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 célculos 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.

Observacdo: a multiplicagdo por 5 aplica-se pela divisdo 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.

Observagbes: 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 admisséo e desligamento na mesma competéncia, a quantidade
de dias trabalhados sera a quantidade de dias entre a data de admisséao e a
data de desligamento.

No caso de gozo de férias e desligamento na mesma competéncia, 0 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”.
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— eSocial3010 — 13° salario sobre o 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)

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

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

— eSocial3040 - Férias vencidas - em dobro - na rescisdo: somatoério do valor principal e
o valor da dobra de todas as férias vencidas indicadas para pagamento em dobro,
informadas pelo empregador na op¢ao “Férias Vencidas na Rescisdo”. 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.

Observacgdes: 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 o més de servigo for incompleto, sera considerada a fracao
superior a 14 dias.

— eSocial3060 - Férias vencidas: somatoério do valor principal de todas as férias vencidas
informadas pelo empregador na opg¢do “Férias Vencidas na Rescisdo”, 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.

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

Observacgées: 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 rescisao, com valor da cota proporcional aos
dias trabalhados.

— eSocial1840 - Insuficiéncia de Saldo: quando o saldo da rescisao (valor liquido) for
negativo, ou seja, o valor dos descontos for superior ao dos vencimentos, esta rubrica
sera preenchida com o mesmo valor do saldo negativo, de forma a “zerar” o termo de
rescisdo 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 langado na aba
DESCONTOS o valor do adiantamento na rubrica "eSocial5029 - Desconto de adiantamento
de férias e adicional de 1/3 no més". Se nao houver recibo de férias gerado no sistema, o
usuario podera langar o desconto do adiantamento manualmente, se for o caso.

Observacgoes: essas verbas n&o sao editaveis. Caso o empregador queira alterar os valores
de férias, devera realizar os ajustes diretamente na funcionalidade de Férias do madulo
Doméstico do eSocial.

0 As verbas rescisorias calculadas automaticamente podem ser alteradas pelo usuario
nas situagcdes em que o calculo efetuado pelo sistema n&do 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 serdo calculados pelo sistema com base nas verbas rescisorias
informadas pelo usuario.

Passo 05 — Resumo dos Recolhimentos

Os valores de Previdéncia Social (INSS) descontados do trabalhador na rescisdo serdo
incluidos no DAE gerado no encerramento da folha de pagamento do més da rescisao.

O FGTS devera ser recolhido em guia especifica da Caixa ou no encerramento da folha, de
acordo com o motivo de desligamento. Seguir as orientagdes apds concluir o desligamento.
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5

Motivo da Rescisdo Aviso Prévio Férias Vencidas Verbas Rescisdrias Resumo dos
Recolhimentos

HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ Admissio em 01/02/2017

Desligamento em 25/01/2022

alores do desligamento a serem recolhidos

o Orientaces:

= 0Os valores de Frevidéncia Social (INSS) serdo incluides no encerremento da folha de pagamenta.

» OFGTS devers ser recolhida em guia especifica da Caixa ou no encerramento da folha. Siga as orientagles apés concluir o desligamento

Parte do FGTS deve ser destinado ao pagamento de pensdo alimenticia?

O Sim ® Nio

Cancelar Salvar Rascunho

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.

8.2 Impressao do Termo de Rescisao

Logo apdés concluir o desligamento, o0 empregador devera seguir os seguintes passos:

1. Imprimir o termo de rescisdo para assinatura do trabalhador e empregador;

2. Utilizar o sistema Conectividade Social da CAIXA para emitir a guia GRRF, quando
houver obrigagdo de pagamento do FGTS rescisorio e da multa (Indenizagéo
Compensatoria);

3. Efetuar o fechamento das folhas de pagamento impactadas pelo desligamento, para
recolhimento dos tributos.
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HVITRL ZNLIRN WZ HROEZ Admissdo em 01/02/2017

RS 1.400,00 / ME
166.452.598-08 SULTIILE
Desligamento em 25/01/2022

Desligamento concluido!

1 2 3
Imprimir Termo > Acessar Conectividade Social (Caixa) >

S . . _ Encerrar Folha - Janeiro/2022
de Rescisdo para gerar Guia Rescisoria do FGTS

Se o desligamento ndo permitir o saque do F
fechamento da folha do més da rescifdo.

Opgoes para impressao do Termo de Rescisdo e acesso a folha de
pagamento

o Havendo rescisao do contrato de trabalho nos motivos de desligamentos 02, 03, 05,
14, 17, 27 e 33, o empregador esta obrigado a efetuar os depdsitos relativos ao FGTS no
prazo do pagamento das verbas rescisorias. O recolhimento de FGTS sobre as verbas do
desligamento, bem como o pagamento da multa resciséria, devem ser realizados via guia
GRRF, disponivel no sistema Conectividade Social da CAIXA.

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

Serao incluidos no DAE da folha de pagamento mensal (do més do desligamento) os tributos
incidentes sobre as verbas rescisorias (Contribuicdo Previdenciaria), bem como o FGTS dos
motivos de desligamento 01, 04, 07, 08, 09 e 10, pois para estes motivos ndo ha pagamento
antecipado de FGTS rescisorio.

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

0 E obrigatério o fechamento da folha de pagamento da competéncia da rescisdo até o
dia 07 do més seguinte, mesmo que o empregador nao possua mais empregados.

= Recolhimento de Imposto de Renda sobre verbas rescisorias:

Nao havera recolhimento de Imposto de Renda Retido na Fonte no DAE mensal do
Microempreendedor Individual.

Se houver retencao de imposto de renda na rescisao do trabalhador contratado pelo
Microempreendedor Individual, o empregador devera preencher manualmente um DARF para
realizar esse recolhimento, conforme orientacées da Receita Federal.
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8.3 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 rescisdo, no canto

inferior direito:

@  DSR- Descanso Semanal Remunerado - sobre Adicional Notumo 0,00

@ Adicional de viagem de empregado doméstico 0,00

Quer saber como os valores foram calculados? Clique aqu

RS 430,56

Vencimentos

RS 29,99

Descontos

VALOR LiQUIDO DA RESCISAO R$ 400,57

Opgéo de alteragao do desligamento \
Alterar

Voltar

Nesta opgdo o empregador podera alterar todos os dados da rescisdo. O campo “data de
desligamento” podera ser alterado para outro dia dentro do mesmo més. Caso seja necessario
alterar a data da rescis&o para um dia de outro més, sera necessario excluir o registro do
evento, conforme item 8.4 Exclusdo de Desligamento (abaixo) e refazer a operagcao com os
dados corretos.

0 As alteragdes nos dados do desligamento podem gerar modificagéo nos valores do
DAE mensal. Portanto, antes de efetuar uma alteragéo, o usuario devera reabrir a folha de
pagamento para que os dados inseridos tenham impacto no respectivo DAE mensal. Se o
DAE mensal incorreto ja houver sido pago, o empregador devera editar o novo DAE
apenas com as diferencas, conforme item

8.4 Exclusao de Desligamento

A exclusao de rescisbes 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 “Ag¢ao”). Essa operacgao

apagara todos os dados informados no desligamento e o empregador tera que informa-los
novamente, se for o caso.
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9 — MODELOS DE DOCUMENTOS

Modelos disponiveis para edigdo na versao Web deste manual, dentro do portal do eSocial:

Folha de Ponto

Recibo Vale Transporte

Aviso Prévio Empregador

Modelo de Aviso de Férias

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

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

TIPO BASE DE CALCULO *
M-Mensal i
NOME - Cont. DESCRICAO
13-13° Salario | prey, | IRRF | FGTS
R-Rescisoria (INSS)
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

agdo, 9 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 extingdo antecipada R Nao Nao Nao razo determinado em caso de rescis&o antecipada, por iniciativa
do contrato a termo g pada. p
o 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 < T -
adicional de 1/3 sobre M/R sim Sim Sim Valo_r referepte a diferenca do terco 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 Nao 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 val tant to do t titucional de féri
to prorrogado do alor restante para pagamento do terco constitucional de férias
zgicional de 1/3 sobre M/R sim sim Sim gozadas previsto pela Medida Proviséria 1.046/2021, 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 = = = Desconto referente ao pedido de demissdo do empregado sem
f AR . R Nao 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 - 137 salario Desconto referente a antecipagdo do 13° salario, realizada entre
— Desconto do 13/R Nao Nao | Sim . pag :

- os meses de fevereiro e novembro.
adiantamento
eSocial5041 - 13° salario — ) . . Desconto referente ao pagamento do 13° saldrio, realizado até o
R Sim Sim Sim :
Desconto do pagamento dia 20 de dezembro.
. - Desconto referente ao 13° salario complementar, devido a
- o ’

eSocial5048 - 13° salério M/R Sim Sim Sim | diferengas apuradas no més de dezembro e ndo consideradas na
complementar — Desconto 0 ta

folha de 13° salario.
eSocial5050— Atrasos M/R sim sim Sim Eféssconto 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 M/R Nao Nao N&o | vale-transporte (até 6% do salario contratual, limitado ao valor do
Transporte — Desconto L

beneficio pago).
eSocial5095 - Vale- L . =
K = = = = Restituicdo de vale-transporte em virtude de concesséo do

Transporte De\(olugao de M/R Nao Nao Nao beneficio em valor maior que o devido.
valor pago a maior
eSf)C|aI5098 ) Desco'nt.o do M/R Nao Nao Nao | Desconto referente a adiantamento salarial.
adiantamento de salério
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 | d P prej
~ Desconto pelo empregado.
eS_OC|aI5150 - Previdéncia M/R Nao Nio Nio Desconto refe'rehntela pgrtlmpagao do empregado no custeio do
privada — Desconto plano de previdéncia privada.
eSocial5160 - Seguro de = = = Desconto referente a participagdo do empregado no custeio do
vida — Desconto M/R Nao Nao Nao seguro de vida.
eSocial5166 - Assisténcia . I o

Py - Desconto referente a participagdo do empregado doméstico no
Médica e/ou Odontolégica = = = . DA P ;

M/R Nao Nao N&o | custeio dos planos de assisténcia médico-hospitalar e/ou

— Desconto (empregado ho

Acti odontolégica.
doméstico)

. ) I Desconto referente a participagdo do empregado doméstico no
eSocial5170 Hapﬁggao M/R Nao Nao Nao | custeio da habitacdo, desde que a moradia seja em local diverso
(empregado doméstico) = :

da prestagao de servigo.
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BASE DE CALCULO *

TIPO
M - Mensal Cont i
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.
eSocial5183 - N I . -
Compensagso de provis&o M/R Nzo Nzo Nao gse?gggéo ?Zf:geanste a contribuigdo previdenciaria calculada sobre
de INSS no més — Férias 9 )
eSocial5190 - Imposto de
. = = = Desconto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas
renda retido na fonte — M/R Nao Nao Nao remuneratorias, exceto férias e 13° salario.
Mensal
eSocial5191 - Imposto de
renda retido na fonte — M/R Nzo Nzo No ]I?éerisacsonto referente ao Imposto de Renda sobre as verbas de
Férias )
eSocial5192 - Imposto de <
renda retido na fonte — 13° 13/R No Nzo Nao Ssjcginstglziffrente ao Imposto de Renda sobre a remuneragéo
salario )
eSocial5199 - Decisdo P = .
judicial - Valor liquido de R Nzo Nzo Nzo Eﬁsgggitsoéroe_fﬁg?‘;tael ao valor liquido do termo de rescisdo quitado
TRCT quitado ) :
eSocial5500 - Retroativo — Valor referente a diferenga de dedugdes indenizatérias (sem
Diferenga de descontos M/R Nao Nao N&do | natureza de remuneracdo), relativa a més(es) anterior(es),
indenizatérios descontada retroativamente.

) R = Devolugéo de remuneracdo mensal do empregado (exceto 13°
eSocial5550 _Devolugao M/R Sim Sim Sim | salario e férias), paga indevidamente, relativa a més(es)
de remuneragdo mensal anterior(es)
eSocial5551 - Devolugdo = 0 cnlin ) )
de 13° salério - Ano M/R Sim Sim sim rDeT;/tci:\IIL;gaac;:s ;t:lijalsalano do empregado, pago indevidamente,
Corrente )

! = Devolugéo de férias do empregado acrescidas do tergo
eSo’C|§I5552 - Devolugéo M/R Sim Sim Sim | constitucional, pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
de férias gozadas anterior(es)

. ~ Devolugédo de verbas indenizatérias (sem natureza de
eSOC|aI555_3 N ngol’ugao M/R Nao Nao N&do | remuneracdo), pagas indevidamente, relativa a més(es) atual ou
de verbas indenizatdrias anterior(es)
eSocial5554 - Devolugdo = 0 cnllr ) )
de 13° salario - Anos M/R sim sim sim ZT;ff\l,:gaa(;gg;r?tefﬂfno do empregado, pago indevidamente,
Anteriores )

TIPO BASE DE CALCULO *
M - Mensal Cont i
NOME 13-13°Saldrio | prey. | IRRF | FGTS DESCRICAO
R - Rescisoria (les)

OUTROS PAGAMENTOS /

BENEFICIOS INSS

eSocial1701 - Salario

Valor referente a remuneragdo mensal da empregada, afastada

Ir'r':lastggmdade (pago pelo M/R Nao Nao Sim em virtude de licenga-maternidade.
eSocial1711 - Salario Valor referente a remuneracdo mensal da empregada, afastada
maternidade - 13° Salario 13/R Nao Nao Sim | em virtude de licenga-maternidade, proporcional aos meses de
(pago pelo INSS) afastamento no ano.
eSocial1740 - Salario base ] Valorl referente a re_muneragéo men;al do empregado, afastado

. - M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenca por acidente do trabalho ou doenca
afastamento acidentario .

ocupacional.
eSocial1745 - Salario base Valor referente a remuneragdo mensal do empregado, afastado
afastamento acidentario — M/13/R Nao Nao Sim | em virtude de auxilio-doenga por acidente do trabalho ou doenca
13° Salario ocupacional, proporcional aos meses de afastamento no ano.
eSocial1750 - Salério base Valor referente a remuneragdo mensal do empregado, afastado
do servigo militar M/13/R Nzo Nao Sim ~ . - Ll ’
P para prestacé@o de servigo militar obrigatério.
obrigatério
eSocial1755 - Salario base Valor referente a remuneracdo mensal do empregado, afastado
do servigo militar M/13/R Nao Nao Sim | para prestacdo de servigo militar obrigatério, proporcional aos
obrigatério — 13° Salario meses de afastamento no ano.
eSocial3504 - Retroativo — val 5 =
Diferenga de salario B B ) alor referente a d|feren(;a! de remuneragao mensgl da )
M/R Néao Nao Sim | empregada afastada em virtude de licenga-maternidade, relativa

maternidade (pago pelo
INSS)

a més(es) anterior(es).
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NOME

TIPO BASE DE CALCULO *

M - Mensal .
Cont.

13-13°Salério | prey. | IRRF | FGTS A

R - Rescisoria (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 —
Diferenga de auxilio-
doenca acidentario (pago
pelo INSS)

Valor referente a diferenga de remuneragdo mensal do
empregado afastado em virtude de auxilio-doenca por acidente
do trabalho ou doenga ocupacional, relativa a més(es)
anterior(es).

M/13/R Néo Néo Sim

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);
— IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte (apenas o célculo, recolhimento fora do

eSocial);

— 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,
provento ou pensao

valor pago ao trabalhador que integra ou ndo a base de calculo da contribuigdo previdenciaria, do imposto
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
dedutora

valor ndo pago como provento nem descontado do trabalhador, mas que pode reduzir alguma base de
célculo de tributos ou do FGTS. Exemplo: dedugdo de dependente na apuragao do imposto de renda da
pessoa fisica.
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HISTORICO DE ALTERAGOES DESTE MANUAL

VERSAO DE 06/02/2026
= 1.1 Cddigo de Acesso
— Item atualizado para excluir as orientacdes de como cadastrar um cédigo de acesso, uma
vez que ele foi descontinuado desde abril/2023.
= 1.1.1 Recuperagédo do Codigo de Acesso/Senha
— Excluidas as orientagbes, uma vez que o cédigo de acesso foi descontinuado desde
abril/2023.

VERSAO de 15/12/2025:

= 4.1 Preencher Remuneragdes Mensais
— Atualizagdo da data de vencimento do DAE

= 4.1.7.2 Folha de Décimo Terceiro Salario (Segunda Parcela)
— Atualizagao da data de vencimento do DAE

= 4.3.1Alteragado Manual dos Valores da Guia Unica — DAE
— Atualizagao da data de vencimento do DAE

VERSAO de 23/12/2022:

1.1 — Acesso com Cdédigo de Acesso
— Limitag&o no login: desde o dia 19/12/2022 nZo 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 alteragbes contratuais). A
partir de abril/l2023 o login por cédigo de acesso sera descontinuado definitivamente do
eSocial.

Descontinuado em abril/2023

1.2 Acesso via gov.br
— O acesso por gov.br passa a ser exclusivo utilizando os niveis ouro e prata deste servigo.
— Atualizagdo 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
— Alteragao 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
Declaratorio PGFN n° 6 de 16/11/2006 e solicitacdo de consulta Cosit n°®
209/2021:
o eSocial1940 - Férias - Adicional 1/3 sobre abono pecuniario

VERSAO de 04/02/2022:
= CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO (CPF x NIS)

— Com o fim da exigéncia do NIS para o eSocial, apenas os dados cadastrais
do trabalhador na Receita Federal serdo conferidos no momento da
admissao

= FLUXOGRAMA GERAL

— Empregados demitidos por motivos que permitam o saque do FGTS
deverao ter a guia resciséria com todos os valores de FGTS gerada via
sistema Conectividade Social/CAIXA
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» Descontinuado em abril/2023
= 1.2 Acesso via gov.br
— Inclusao do capitulo
= 1.4 —Acesso com Procuragao
— Incluséo do capitulo
= 3 - EMPREGADOS (EVENTOS NAO-PERIODICOS)
— Alteragao do fluxo de registro de empregados, com exclusdo de diversos
campos para simplificacdo do evento.
» 4 - FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS
— Inclusédo do capitulo
= 5.1.3 Acidente/Doenca do Trabalho
— Orientagéo para registrar a CAT diretamente no eSocial, via médulo WEB
GERAL PESSOA JURIDICA
= 6 — CAT - Comunicacéao de Acidente de Trabalho
— Orientacao para registrar a CAT diretamente no eSocial, via médulo WEB
GERAL PESSOA JURIDICA
= 8- DEMISSAO
— Inclusao do registro completo do desligamento, com verbas rescisorias
Anexo 1 — Tabela de Rubricas e Incidéncias
— Incluséo do capitulo

VERSAO de 11/11/2019:
= INTRODUCAO
— Alteragao do cronograma de implantagao
ACESSO RAPIDO
— Inclusdo de menu de Acesso Rapido com links para encerramento rapido
da tela de Gestdo dos Empregados, Assistente de Programacgao de Férias
e Assistente de Alteracéo Salarial.
= 3.6.2.1 Alteracao de Salario via Acesso Rapido (Assistente)
— Nova opcgao de alteragcao de salario, diretamente na tela inicial do eSocial,
em apenas 01 passo.
= 5.2 Férias
— Incluido texto com orientagdes gerais e legais sobre férias.
= 5.2.2 Programar Férias (Funcionalidade Completa)
— Nova versdo. 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 opcgao de acesso rapido e simplificado, diretamente na tela inicial do
eSocial, em apenas 03 passos.
9 — MODELOS DE DOCUMENTOS
- Incluséo do capitulo
VERSAO publicada em 06/06/2019:
= Incluséo de orientagdes para transmissao dos eventos nao periddicos

VERSAO publicada em 16/01/2019:
= Atualizacdo do cronograma de entrada em produgéo dos eventos periddicos e nao
periodicos, conforme Resolugao n° 05/2018 do Comité Diretivo do eSocial.
= Atualizacao de telas de consulta e edicao.
= Dispensa da assinatura do evento (AssinaDOC) quando acessar sistemas
simplificados com certificado digital.
= Possibilidade de acessar o ambiente simplificado WEB MEI com procuracao.
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= VERSAO publicada em 21/08/2018:
= Lancamento da funcionalidade WEB MEI, com opcéo de cadastramento inicial do
empregador (evento S-1000 — Informagdes do Empregador).
A disponibilizacédo dos eventos nesse ambiente ocorrera de acordo com o
cronograma de implantagéo do eSocial, previsto na Resolucéo 02/2017 do Comité
Diretivo do eSocial (com atualizacdes até 12/07/2018)
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