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INTRODUCAO

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

trabalhador doméstico:

v Indenizacdo em caso de despedida
sem justa causa;

v’ Seguro-desemprego;

v FGTS;

v" Adicional noturno;

v' Salario-familia

v" Auxilio-creche e pré-escola;

v’ Seguro contra acidentes de trabalho;
v Salario minimo;

v Décimo terceiro salario;

v' Jornada de trabalho de oito horas
diarias e quarenta e quatro horas
semanais;

v Repouso  semanal  remunerado,
preferencialmente aos domingos;

superior ao valor da hora normal;

v Férias anuais com acréscimo de, pelo
menos, um ter¢co a mais do que o salario
normal;

v' Licenga-maternidade de 120 dias;

v' Licenga-paternidade, nos termos da
lei;

v" Aviso prévio;

v' Aposentadoria e integracdo a
Previdéncia Social;

v" Reconhecimento das convencdes e
acordos coletivos de trabalho;

v" Proibicdo de contratacdo de menores
de 18 anos;

v Outros.

v Hora-extra de, no minimo, 50%

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

O mdbdulo Doméstico faz parte do sistema eSocial, que futuramente abrangera todas as
pessoas juridicas ou pessoas fisicas que contratam trabalhadores. Portanto, esse médulo
segue todas as premissas do Manual de Orientacdo do eSocial e seus anexos (Leiautes,
Regras de Validag&o e Tabelas do eSocial), disponivel em
https://www.esocial.gov.br/Leiautes.aspx.

O objetivo deste manual é orientar o empregador doméstico para a nova forma de
cumprimento de suas obrigacdes, mediante a utilizacdo do eSocial. Caso o empregador
queira aprofundar-se em assuntos como interpretacdo de leis, quando deve ser aplicado
determinado direito ou dever da relacdo de emprego, dentre outros, podera consultar a
legislacao especifica e a cartilha “Trabalho Doméstico: Direitos e Deveres” elaborada pelo
Ministério do Trabalho e Emprego, disponivel em
http://portal.mte.gov.br/trab_domestico/imprima-a-cartilha/.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc72.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp150.htm
file:///F:/AFT/0%20-%20eSOCIAL/www.esocial.gov.br
https://www.esocial.gov.br/Leiautes.aspx
http://portal.mte.gov.br/trab_domestico/imprima-a-cartilha/
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CONSULTA QUALIFICACAO CADASTRAL DO EMPREGADO
(CPF x NIS)

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

Antes de realizar o cadastramento dos trabalhadores, o empregador podera verificar se o
CPF e o NIS estéo aptos para serem utilizados no sistema. Esta disponivel na pagina inicial
do eSocial (www.esocial.gov.br) o link “Consulta Qualificagdo Cadastral’, localizado no
lado inferior esquerdo da tela (acesso direto:
http://esocial.dataprev.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml).

Nesta tela, deverdo ser informados nome, data de nascimento, nimero de CPF e NIS do
trabalhador.

Apos a verificagdo cadastral, o aplicativo retornard o resultado para o usuario sobre a
validacdo de cada campo informado com os dados constantes das bases CPF e CNIS,
informando quais os campos estdo com divergéncias. Nestes casos, 0 aplicativo
apresentara as orientacdes para que se proceda a correcao:

- Divergéncias relativas ao CPF (situacdo "suspenso", "nulo" ou "cancelado”, nome ou data

de nascimento divergente) - o aplicativo apresentard a mensagem orientativa de onde
devera requisitar a alteracdo dos dados;

- Divergéncias relativas ao NIS (CPF ou data de nascimento divergentes) - o usuario devera

estar atento, pois a orientacdo sera dada de acordo com o ente responsavel pelo cadastro
do NIS (INSS, CAIXA ou BANCO DO BRASIL).

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

(@ PREVIDENCIA SOCIAL

Consulta Qualificagao Cadastral

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Consulta Qualificacdo cadastral
Os campos precedidos com asterisco(*) séo de preenchimento obrigatério.
Nao utilizar caracteres especiais.

Consultar qualificacdo de dados cadastrais
* Nome:
* Data de Nascimento: DD/MM/AAAA
* CPF:
*NIS (NIT/PIS/PASEP):


http://www.esocial.gov.br/
http://esocial.dataprev.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml
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No Fluxograma Geral sdo exibidos todos os passos que o empregador doméstico deve
realizar para conseguir gerenciar as informacdes de seus empregados, bem como gerar a
guia de recolhimento dos tributos e do FGTS ao final do més. O empregador precisara
realizar seu cadastro e de seus empregados apenas uma vez, mas a folha de pagamento
deveré ser feita mensalmente. Sempre que necessario, informacfes adicionais e alteracbes
deverdo ser inseridas no sistema, como afastamentos, férias e alteracbes de salarios. O
fluxograma indica a ordem de cadastramento no sistema.

1-ACESSO

v

2 — CADASTRAR EMPREGADOR

I

3 — CADASTRAR/ADMITIR
EMPREGADO

\ 4

4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E
PAGAMENTOS

\ 4
5 — FECHAMENTO DO MES /
GUIA DE RECOLHIMENTO

OCORRENCIAS

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

- Afastamentos
- Doencas (inicio, alteracdo, término)
- Licencas
- Férias
- Outros

- CAT — Comunicado Acidente Trabalho
- Aviso prévio

- Demissao
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COMO NAVEGAR NO ESOCIAL

O moédulo do Empregador Doméstico do eSocial foi desenvolvido para facilitar o
cumprimento das obrigacdes legais de forma simples e intuitiva. Abaixo sdo mostradas
algumas funcionalidades do sistema que orientam a navegacao:

Z 1435  (Bsar

i“leSocial

[Empregadnr Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos ] Mook esté aqui: Hame > Trabahador > Admissia

Titular do Certificado: 045 042 366-21 - AZMW| TLMXZOEVH WZ H.

ngnu principal. Passar o mouse sobre
0S nomes para exibir as opcdes.

Informagdes Complementares (Opcional) I

erinesess s Pesseas Frorsgo s Resines pepemenies Marcar esta opcéo para exibicédo de
Informagdes Contratuais informagées
Tipo de Contrato de Trabalho* Data de Admissdo* com pl em entareS/avangad as.
® Prazs indeterminado 01/01/2013 V\ O preenchimento desses campos,
Prazo determinade Campos com asterisco 55.0 de na maioria daS vezes, néo é
Eeterren preenchimento obrigatdrio obrigatorio, devendo ser acionado
Empregado — Doméstico somente para inserir Situagﬁes
T Salério Fa® unes especificas relacionadas ao
eSocial-014 - Baba A 900,00 Pc Contrato ou ao em pregado.
¢do pelo FGTS* Tem recolhimento de FGTS antes de 01/01/20147 Data de Inicio de Recolhi
® Sim Mao Sim ® Nao

01/01/2014

Campos com lista de preenchimento. Nao

aceitam digitacao livre. O usuario devera Cancelar | Salvar Rascunho [ Praximo
escolher uma opcao na lista exibida ao .
clicar na seta do lado direito.

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

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

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

> 4 GA mensagem com este simbolo indica que a operacao foi realizada com sucesso.
Aparece na parte superior da tela:

o Operacéo reslizads com sUCESS0

> Q Indicativo de erro no preenchimento dos campos. O usuério devera corrigir as
informacgdes prestadas de acordo com as orientacdes da mensagem apresentada:

€) - O valor do salério fixo informado nio  valido
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* : L .
= ~ Campos de preenchimento obrigatério. Os campos acompanhados do asterisco na cor
vermelha indicam que sdo de preenchimento obrigatorio:

Data de Inicio das Féras*

Caso nao seja preenchido, o sistema sinalizard o campo e incluird um texto indicativo:

Unidade de Pagamernto da Parte Fixa da Remuneragio® Data de Des ligame rio”

Este campo & obroatorio. EsE campo & chrigaieri.

> Opcao com texto oculto. A seta laranja antes do texto indica que aquela opc¢do pode
ser estendida. Clicar sobre a seta para exibir as informagdes ocultas.

Filtrar Empregados:

=>» LINKS: os links para documentos e telas também aparecem com texto na cor laranja:

Imprimir Aviso de Férias Imprimir Recibo de Pagamento

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

“focé estd agquic Home = Trabalbador = Movimertacies Trabalhistas

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

2 INFORMACOES COMPLEMENTARES: Esta opcéo exibe informacées complementares /
avancadas. O preenchimento desses campos, na maioria das vezes, ndo é obrigatorio,
devendo ser acionado somente para inserir situacdes especificas relacionadas ao contrato
ou ao empregado. Ao clicar no quadrado na frente desse texto, seréo exibidos campos para

preenchimento.

Informagbes Complementares (Opeicnal)
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1 - ACESSO

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco eletrdbnico www.esocial.gov.br, no
canto superior direito da tela:

B3 srasi Acesso a informagao Participe  Servios  Legislagdo  Canais

4 L = 7 > =
eSocial e
Esqueceu o codigo de acesso ou a senha? N

O acesso ao sistema deve ser feito através do endereco eletrdnico www.esocial.gov.br. O
usuario tera duas opcbes de acesso: Cédigo de Acesso ou Certificado Digital, detalhados
abaixo.

O sistema ird se desconectar caso o usuario figue mais de 15 minutos sem salvar/confirmar
algum registro ou mudar de pagina. Os dados digitados ndo salvos serdo perdidos e sera
necessario realizar novo acesso.

1.1 Codigo de Acesso

O cdbdigo de acesso deve ser utilizado pelo usuario que ndo possui Certificado Digital e sua
utilizacao é restrita ao ambiente do eSocial. No canto superior direito da tela inicial do
eSocial, o empregador devera clicar em “Primeiro Acesso” para gerar o seu codigo.

Serao solicitadas as seguintes informacdes:
e CPF
e Data de nascimento

e Numero dos recibos de entrega da declaracdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica
(DIRPF), dos ultimos dois exercicios, da qual o empregador seja titular. Para o
empregador que tenha enviado apenas uma DIRPF, sera solicitado apenas o recibo
da ultima declaracéo.

Caso o empregador ndo tenha feito declaracdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica no
tltimo exercicio, as informagdes solicitadas para a geragdo do cédigo de acesso serédo as
seguintes:

e CPF

e Data de nascimento

e Titulo de eleitor
Observacgoes:

e O empregador que apresentou declaragdo retificadora do Imposto de Renda devera
utilizar o numero do recibo de entrega da declaracgéo retificadora.

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

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

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

7


http://www.esocial.com.br/
http://www.esocial.com.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/AtendContrib/Atendimento/UnidAtendimento/CentroAtendimento.htm
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Primeiro acesso

CPF

Data de nascimento:

Digite os caracteres ao lado

Avangar

Tela seguinte:

Primeiro acesso

CPF
0K XXX XXX-XK

Data de nascimento
27/011983

Recibo IRPF 2013

Recibo IRPF 2014

Senha

A senha deverd ter de 8 a 15 caracteres, contendo nidmeros, letras maidsculas e letras mindseulas,

Confirna senha

Gerar cadign Limpar formularia

0 O Cddigo de Acesso do eSocial ndo € o mesmo codigo utilizado pelo Portal e-CAC da
Receita Federal do Brasil — RFB.

Os cdbdigos de acesso criados na versao anterior do Médulo do Empregador Doméstico
(de julho/2013 até setembro/2015) perderam a validade e devem ser gerados novamente.

1.2 Certificado Digital

Solicitacédo de Certificado

O interessado na obtencdo de um certificado digital e-CPF devera escolher uma das
Autoridades Certificadoras Habilitadas para o preenchimento e envio da solicitagdo. Para
maiores informacbes, 0 usuario poderA acessar o0 endereco eletrbnico
http://www.receita.fazenda.gov.br/AtendVirtual/Orientacoes/orientacoesgerais.htm.

Renovacao de Certificado

O pedido de renovacgéo de um certificado e-CPF devera ser feito dentro do seu periodo de
validade, na internet, diretamente na pagina da autoridade certificadora credenciada.

Revogacéao de Certificado

Revogar um certificado digital implica torna-lo invalido, impossibilitando, a partir da
revogacdo, 0 seu uso. Para revogar seu certificado digital, o usuario devera acessar a
pagina de revogacdo da Autoridade Certificadora Habilitada e preenché-la com os dados
solicitados.


http://www.receita.fazenda.gov.br/AtendVirtual/Orientacoes/orientacoesgerais.htm
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2 — CADASTRAR EMPREGADOR

Empregador = Dados do Empregador

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

“leSocial

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

B 1204 | ®sar

Titulsr do Certifionds: 426 804.050-53 - ROAZ NZIRZ IZMTVO HROE

Informagées Complementares (Opcional)

nformagdes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
CPF Nome
.694.050.53 ROAZ NZIRZ IZMTVO HROEVRIZ

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

nformagdes para contato
Teletone fixo Teletone cehuar

‘ o E obrigatério informar pelo menos um telefone para contato.

Enderego eletronico

Salvar

InformagBes Complementares (opcional):

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

- Opcéo pelo Registro eletrbnico de Empregados;

Ao escolher esta op¢do, o empregador estara dispensado de manter livro ou ficha de
registro de empregados, devendo manter o cadastro no eSocial sempre atualizado.

- Indicativo de Situag&o da Pessoa Fisica:

- Situacao normal;

- Encerramento de Espolio;

- Saida do pais em carater permanente.
- Informacgdes de Empresa de Software:

Esses dados devem ser preenchidos apenas se o empregador doméstico optar por
ndo utilizar o portal eSocial e utilizar um software de empresa externa para prestacéo
das informacgdes da relacdo de trabalho.
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2.1 Alteracéo de Dados do Empregador
Empregador = Dados do Empregador = Alterar

O empregador podera alterar seus dados cadastrais ao clicar no botao “Alterar”,
localizado na parte inferior direita da tela “Dados do Empregador”:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Dados do Empregador
Dados do Empregador
Informagdes Complementares (Opcional)
Informacdes recuperadas do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF
CPF Nome
123.456.789-00 AZMWVI TLMXZOEVH WZ HROEZ
@) o= dados acima foram recuperados do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF. Se alguma dessas informagBes estiver incorreta ou desatuslizads, faga & stualizagio cadastral sm uma das Unidades Conveniadas da
Secretaria da Receita Federal do Bresil. Saiba mais.
Informagées para contato
Telefone fixo Telefone celular
(31) 33445-5666 (31) 99887-7666

Endereco eletrénico

teste@gmail.com \
l Alterar l

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

2.2 Substituicao de titularidade do empregador

Em alguns casos serd necessario substituir os dados do empregador, pois o artigo 1° da Lei
Complementar n°® 150/2015 define como empregado doméstico “aquele que presta servicos
de forma continua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade ndo lucrativa a pessoa
ou a familia, no ambito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana.” Portanto,
se um empregado domeéstico esté registrado por um dos entes da familia que vem a falecer
ou afastar-se do ambiente familiar — mas o empregado doméstico continua prestando
servicos para a mesma familia —, entdo sera necessario substituir o responsavel pelo
contrato de trabalho, sem alteragdo das demais condi¢des pactuadas.

A substituicdo ocorrera nas seguintes hipoteses:

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

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

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

A opcao de substituicdo entrard em vigéncia em versdo futura do moédulo Doméstico do
eSocial.

10
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3 — CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO

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

Empregador Trabalhador
Gestdo de Trabalhadores
Registrar Evento Trabalhista

Modelos de Documentos

O empregador devera cadastrar todos os seus empregados ativos nesta opg¢éao, inclusive
aqueles que foram admitidos antes de 1° de outubro de 2015. A qualquer momento, na tela
de Gestao de Trabalhadores, o empregador podera clicar no botao “Cadastrar/Admitir” para
incluir novos empregados.

Os empregados admitidos antes de 1° de outubro de 2015 deverdo ser cadastrados no
sistema até o fechamento da folha de pagamentos da competéncia 10/2015 (prazo limite em
06/11/2015). Para empregados contratados a partir do dia 1° de outubro de 2015, o registro
no eSocial devera ocorrer até um dia antes do inicio das atividades.

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

ke wttficagtio Dadw Pesscak Enck rego ce Fes bicia Depeackres Dades do Contralo Local de Traalio

O item destacado em laranja indica o campo atual de edi¢do. O usuario podera clicar sobre
0S nUumeros para navegar entre os passos, ou clicar nos botdes - ”
dentro de cada tela. Havera uma validacdo antes de mudar de passo e, caso encontre
alguma inconsisténcia ou preenchimento incorreto, solicitara a correcdo/preenchimento do

campo antes da mudanca.

A qualquer momento, o usuario podera clicar em “Salvar Rascunho” para gravar as
informac8es que ja foram preenchidas e voltar a elas em momento futuro através do botéo
“Acessar Rascunhos”, na tela inicial de “Gestido de Trabalhadores”.

Rascunhos
Clique sobre o trabalhador para retornar a admissdo/cadastro

Nome CPF Categoria Data do Cadastro/Admiss&olinicio

QLHV TLNWH KZXSVXL UROSL Empregado — Doméstico 01/012012

Fechar

0 Recomenda-se o uso frequente da ferramenta “Salvar Rascunho” para evitar a perda
de informacdes j& digitadas, decorrentes de quedas de energia e do proprio acesso do
usuéario, uma vez que o sistema solicita novo login ap6s 15 minutos sem mudancgas de
telas.
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3.1 Identificacao

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

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

Cadastro/Admissao do Trabalhador

CPF:* Data de nascimento: *

Canfirmar Cancelar

0 A informacéo do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF € obrigatéria no eSocial. Caso seu
empregado ainda ndo tenha um numero de CPF, devera procurar uma das agéncias do
Banco do Brasil, da Caixa Econémica Federal ou dos Correios e realizar sua inscricdo. Ha
ainda a opcao de inscricdo via internet, no sitio eletrénico da Receita Federal do Brasil
(www.receita.fazenda.gov.br).

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

Cadastro/Admissao do Trabalhador

CPFE-* Data de nascimento: *
A36-68 10/03/1969

Data de admissdo: *

Grupo: *

SE - Empregado v

Categoria do trabalhador: *

104 - Empregado — Doméstico v

Cancelar Continuar

Alguns dados do empregado sdo preenchidos automaticamente, como Sexo, Pais da
Nacionalidade, UF e Cidade. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador.
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Cadastro / Admissao do Trabalhador

D Informagies Complementares (Opcional)

Identificagdo do Trabalhador [*)Preenchiments Obrigatdrio

| o A3 informagdes cadastrais foram obtidas automsticamente a partir do cadastro do trabalhador considerando a data de sdmissgofnicio informada. Caso necessério, edite as informagdes.

CPF* Data de Mascimento®
221-68 16081952
Mame*
CARLOS HENRIQUE
Sexn? Pais e Mascimento® Pails de MNacionalidade

Masculino v Brasil v Erasil v

UF Municipio
Minas Gerais “ Belo Horizonte -
Primeira Emprego?* MIS* Raga®
kL] v 528397 Branca v
Estado Civil
Casado “
Grau de Instrugéo®
Ensing Wédio completa A

Salvar Rascunho T

0 A informacdo do Numero de Inscricdo do Segurado - NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS)
também é obrigatdria no eSocial. Se o empregado ndo sabe ou ndo possui o nimero do
NIS, podera obté-lo através do sitio eletronico do INSS ou através do telefone 135. Para
mais informacBes e dados necessarios ao cadastramento, acesse a pagina eletrdénica do
INSS (www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-os-servicos/inscricao/).

O cadastramento do empregado no sistema sO podera ocorrer apds a atualizacéo da
base do eSocial com o novo numero do NIS.

InformagBes Complementares (opcional):

No canto superior direito da tela de cadastro, o usuario podera marcar a opcao de
Informagdes Complementares para exibicdo de outros campos. O preenchimento desses
campos nédo € obrigatorio e deve ser acionado somente para inserir situacdes especificas
relacionadas ao contrato ou ao empregado. No passo 1 (Identificagcdo) do cadastramento de
empregados serdo exibidos, por exemplo, os campos de Trabalhador com Deficiéncia.

3.2 Dados Pessoais

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

e E-mail de contato.
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Dados Pesscais do Trabalhador ["Preenchimento Obrigatéric

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

HNimero* Nimero de Série* UF Expedigio*

GETES 104 Minas Gerais ¥

Aposentadoria

O trabalhador recebe aposentadoria por idade ou por tempo de contribuigo?*

Sim ® Nio

Informag des de Contato

Telefone E-mail

(31) 33445577 empregado@teste.com.bi

Informar os dados da CTPS; se o empregado recebe aposentadoria por idade ou por tempo
de contribuicdo; telefone (preferencialmente celular) e e-mail para contato.

Informagbes Complementares (opcional):

Ao clicar nesta opcdo, serdo exibidos os campos para informar os nimeros de alguns
documentos de identificagéo.

3.3 Endereco de Residéncia

InformacgBes necessarias:
e CEP;

e NuUmero da residéncia.

dentcagio Dados Pessoals

Endere¢o de Resid

éncia do Trabalhador "Preenchiments Obrigatério

nCia:
Exterior
30880-410
Tipo* Logradouro*
Rua v MARFIM
Nimero* Complemento Bairro/Distrito
123 FINDORAMA
Nimero ndo informado
UF* Municipio*
Minas Gerais v BELO HORIZONTE v

Ao informar o CEP do empregado, o nome da Rua e Cidade serdo colocados
automaticamente, sendo necessario apenas o preenchimento do nimero e complemento
(apto, casa, fundos, etc.). Nos municipios com CEP genérico, todos os campos devem ser
preenchidos.
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3.4 Dependentes

Informacdes necessérias:
e Nome do dependente;

e Data de nascimento;

e CPF.
Cadastro / Admiss&o do Trabalhador
dentficagio ad al
Dependentes
¥ Preencher dependentes?
CPF Mome*
Roberto Junior
Tipo de Dependente®
Filho(a) ou enteado(a) até 21 (vinte & um) anos

Dependente para Fins de Dedugdo do IRRF*
® Sim Nio

Dependente para Fins de Recebimento

Data de Nascimento®*

Incluir

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

informacdes do dependente.

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

0 No cadastro de dependentes, o preenchimento do CPF é obrigat6rio para maiores de

18 anos.

3.5 Dados do Contrato

Informacdes necessarias:

e Tipo de contrato (determinado ou indeterminado);

e Cargo;

e Salario base;

e Periodicidade de salario (mensal, semanal, quinzenal etc.).
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos soeEee
Cadastro / Admiss Trabalhador
Informagbes Complementares (Opeional)
Identificagio Dsdos Pessosis Endaraca de Residéncis Dependentas
I nformagoes C ontratuais (*)Preenchimento Obrigatdrio
Tipo de Contrato de Trabalho® Data de Admisséo*
® Prazo indeterminado 01/11/2012
Prazo determinado
Categoria
Empregado — Doméstico
Cargo Salério Fixo* Unidade de Pagamento da Parte Fixa da Remuneragéo*
eSocial-014 - Baba v 1.800.00 Por Més v
Tem recohimento de FGTS antes de 01/10/2015? Data de Inicio de Recolhimento de FGTS
Sim @ Néo
01/10/2015

Salvar Rascunho

A partir de 01/10/2015, o recolhimento do FGTS tornou-se obrigatério para todos os
empregados domésticos. Para os empregados admitidos a partir desta data, este campo
vem preenchido automaticamente com a data de admissdo do empregado. Todavia, 0
empregador tinha a opcdo de recolher o FGTS voluntariamente para os empregados
admitidos antes de 01/10/2015. Neste caso, deve ser preenchida a data em que ele
comecou a realizar os recolhimentos para aquele empregado.

Tem recolhimento de FGTS antes de 01/10/20157 Data de Inicio de Recolhimento de FGTS
Sim ® Nio

InformagBes Complementares (opcional):

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

Empregados afastados no momento de implantacdo do eSocial:

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

Afastamento
# Preencher informages de afastamento.

Data Inicio do Afastamento™ Motivo do Afastamento™

0 O empregador devera registrar o retorno do afastamento na opg¢éo "Registrar Eventos
Trabalhistas" para que sua folha de pagamento do més de outubro seja calculada
corretamente.

Em se tratando de afastamento de férias, quando do fechamento da folha de pagamento da
competéncia 10/2015, o empregador devera informar na rubrica "Desconto de Férias -
Antecipacdo de pagamento" os valores pagos antecipadamente relativos aos dias gozados
de férias na competéncia outubro/2015.
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Exemplo:
- Salario base: R$ 900,00
- Periodo de gozo de férias: 21/09/2015 até 20/10/2015
- Valor total pago antecipado das férias (inclui 1/3): R$ 1.200,00
- Quantidade dias gozados em outubro: 20 dias
- Valor a ser informado na rubrica "Desconto de Férias - Antecipacao de
pagamento" na folha de outubro/2015: R$ 800,00 (proporcional a 20 dias
gozados em outubro/2015)

Cadastro de empregados demitidos antes da implantacdo do eSocial:

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

Desligamento
@ Preencher informagdes de desligamento.

Data Desligamento*

3.6 Local de Trabalho

Cadastro / Admissao do Trabalhador
< Informag5es Complementares (Opeional)
Identifi :s;éa Dados Pessoais Endereco de Resi déncis Dependentes. Dados do Contrato

Local de Trabalho (*)Preenchimento Obrigatério

Informe o CEP do local de trabalho

Mesmo enderego residencial do empregador @ Informar outro enderego

CEP* Tipo* Logradouro*
30550-000 Rua v LAGOA DA PRATA
Momero™ Complemento Bairro/Distrito
456 SALGADO FILHO
Nimero néo infermado
Municipio* UF*
BELO HORIZONTE v Minas Gerais ¥

Campos preenchidos automaticamente caso o usuario selecione “Mesmo enderego
residencial do Empregador’. Se o endereco for diferente, clicar em "Informar outro
enderec¢o”. Ao informar o CEP do local de trabalho, os campos tipo, logradouro, bairro,
municipio e UF serdo preenchidos automaticamente, sendo necessario informar apenas o
numero e complemento (apto, casa, fundos, etc.). Nos municipios com CEP genérico, todos
0s campos devem ser preenchidos.

3.7 Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher trés opgbes de jornada:
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Tipo da Jornada*

* Jormmada Semanal (segunda a domingo) com apenas um harario padrio por dia da semana e folga fiza
Jornada 12 X 36 (12 horas de frabalho seguidas de 36 horas ininterruptas de descanso)

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

3.7.1 Jornada Semanal com horério padréo e folga fixa
Opcao Simplificada:

Nesta modalidade, ao selecionar “Jornada Semanal (segunda a domingo) com apenas um
horéario padrédo por dia da semana e folga fixa” e depois clicar no botao “{@]sleZleRS]Igylo] il T,

sera exibida a seguinte tela:

Opgéo Simpificada Opgéo Avangada

Tabela de Horérios

| o A jornada diurna € aquela que se inicia a partir das 05:00h e se encerra até s 22:00h. Para cadastramento de jornada noturna, utiize a Opgdo Avangada

Repetir o primeiro horario preenchido para todos os dias

Dias de Trabalho Horario de Trabalho*
Segunda v Folga
T Jornada diurna de 7 h & 20 min com 100 min de intervalo.
era Jornada diurna de & h & 4 om 72 min de intervalo. Folga
Jornada diurna de & h com 120 min de intervalo.
Quart Jornada diurnade S h ¢ in de intervalo.
uaria Jornada diurna de 8 h ¢ in de intervalo. Folga
Jornada diurna de 4 h sem intervalo.
. Jornada diurna de & h com 15 min de intervalo.
Quinta Folga
Sexta r Folga
Sabado v Folga
Domingo v Folga

Qtde. Média De Horas Jomnada Semanal*

Basta clicar no bot&o de sele¢éo ao lado do dia da semana e escolher um horario padréo:
e Jornada diurna de 4 h, sem intervalo.
e Jornada diurna de 6 h, com 15 min de intervalo.
e Jornada diurna de 7 h e 20 min, com 100 min de intervalo.
e Jornada diurna de 8 h, com 60 min de intervalo.
e Jornada diurna de 8 h e 48 min, com 72 min de intervalo.
e Jornada diurna de 8 h, com 120 min de intervalo.

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

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

Ap6s informar uma jornada em um dos dias da semana, o empregador podera clicar no
botdo “Repetir o primeiro horario preenchido para todos os dias” e essa informagéo sera
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replicada para todos os dias. Caso queira, também podera colocar uma jornada diferente
para cada dia da semana. Entdo, devera clicar na op¢ao “Folga” (localizada do lado direito
do botdo de sele¢do da jornada) para indicar em quais dias havera o descanso do
empregado. Ao clicar em “Folga”, o campo de horario de trabalho sera apagado e
permanecera a indicacdo de folga para aquele dia.

Na opgéao simplificada, o campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal” sera preenchido
automaticamente e ndo podera ser superior a 44 horas semanais, conforme legislagdo em
vigor:

Tabela de Horérios

| o A jornada diurna € aguela que se inicia a partir das 05:00h e se encerra até &5 22:00h. Para cadastramento de jornada notuma, utilize a Opgdo Avangada

Repetir o primeiro horério preenchido para todos os dias

Dias de Trabalho Horario de Trabalho*

Segunda Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. v Folga
Terca Jomada diuma de & h com 60 min de intervalo. v Folga
Quarta Jomada diuma de 8 h com 80 min de intervalo. ¥ Folga
Quinta Jomada diuma de & h com &0 min de intervalo. v Folga
Sexta Jomada diuma de 8 h com 80 min de intervalo. ¥ Folga
Sabado ¥ Folga

Domingo ¥ Folga

Qtde. Média De Horas Jomnada Semanal*

40

Opcao Avancada:

Esta modalidade deve ser utilizada para aqueles empregados que possuem uma jornada de
trabalho que ndo se encaixa em um dos horarios de trabalho da opc¢éo simplificada (por
exemplo: jornada mista, que comeca as 17:00 horas e termina as 23:00 horas).

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

3.7.2 Jornada 12 X 36

Esta opcao ja vem preenchida e ndo € necesséaria nenhuma informagéo pelo usuario.

3.7.3 Demais tipos de jornada (escala, turno de revezamento, permutas,
horarios rotativos, etc.)
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Tabela de Horarios
| o Antes de incluir um nove hordrio de trabalho, verifique 55_3‘ nio existe o mesme cadastrado.
Repetir o pimeiro hordrio para todos os dias Incluir Hordrio de Trabalho
Dia de Trabalho* Hordrio de Trabalho*

Qtde. Média De Horas Jomada Semanal®

Descrigdo do Tipo de Jornada*

Para os demais tipos de jornada, o empregador devera clicar em “Incluir Horario de
Trabalho”, informar a hora de entrada, saida, inicio e fim do intervalo. Clicar no botéo
“Continuar” para inclusédo dos dados digitados:

Incluir Horarie de Trabalho

Informagdes do Horario de Trabalho

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

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

Cancelar Cantinuar

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

Apos a inclusao do(s) horario(s), o empregador devera clicar no campo “Dia de Trabalho”,
selecionar um dia da semana, clicar no campo “Horario de Trabalho” e selecionar uma
jornada.

Para inclusao de novos dias, o usuario devera clicar no botdo %', localizado na frente de
“Dia de Trabalho”, e informar o horario de trabalho. Esse botdo ' fica sempre na primeira

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

Na opcado avancada, o campo “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal” deve ser
preenchido pelo usuario. Esta informacéo sera utilizada em outros céalculos do eSocial, como
horas extras e descanso semanal remunerado, quando houver. O limite de 44 horas
semanais devera ser respeitado.

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

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

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

Cide. Media De Horas Jornada Semanal®
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Descrigéo do Tipo de Jornada*

| Trés dias por semana |

Apos inclusao da jornada, o empregador devera clicar no botao * " para finalizar o
cadastro do trabalhador.

3.8 Consulta / Alteracdo de dados cadastrais e contratuais do
Trabalhador

Trabalhador = Gestao de Trabalhadores

Na tela de “Gestdo de Trabalhadores”, o empregador devera clicar sobre 0 nome do
trabalhador para acessar os links dos dados cadastrais e contratuais:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Voot esté squi Home > Tra
Gestdo de Trabalhadores

Lista de Trabalhadon  Registrar Evento Trabalhista

Link para consulta/alteracéo de
dados cadastrais

Filtrar Empregados: Desligamento

Clique no nome do trabalhador para visualizar os dados ~—*~~*—*~ ~

Link para'ga'ﬁ's:UIta/alteragéo de

325.434.208-40 - NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL dados contratuais \‘l
K g "L D : l

Matricula Categoria Tr: ituaga Data da Admisséo Data do Desligamento

EDOO2 Empregado — Doméstico Ativo 01/11/2013 - Evento Trabalhista E

422.239.466-15 - REZMVGY GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIWWL
791.737.565-04 - WIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ

Cadastrar/Admitir Acessar Rascunhos

3.8.1 Dados Cadastrais:

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

Ao clicar sobre o link “Dados Cadastrais” na tela inicial de “Gestéao de trabalhadores” (figura
acima), o usuario sera direcionado para a pagina de consulta de dados cadastrais daquele
empregado. Para realizar qualquer alteracdo, devera clicar no botdo “Alterar Dados
Cadastrais”.
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Na tela exibida, o empregador teré trés opcdes possiveis:

Informar data e clicar em “Confirmar” para
inclusdo de novas alteragfes contratuais.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Alterar Dados Cadastrais do Trabalhador

Empregado: Data de inicio de vigéncia da alteraggo:* \
NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL 22/09%/2015

| 0 Informe & data & partir da qual a alteragiio cadastralicontratual passou & vigorar ou, s desejar, clique no periodo abaixo em que otorreu & akeracdo para retificé-la ou exclui-la |

Alterages cadastrais/contratuais ja registradas

Evento Data Inicio de Validade Data Fim de Validade Ao

Link para corrigir (retificar) uma informagéo Opgéo para exclusdo de uma
registrada anteriormente. alteracgdo registrada anteriormente.

Inclusdo de nova alteracao:

Informar a data de inicio da vigéncia da alteracdo. As alteracdes so6 terdo valor a partir da
data informada.

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 “Informagbes
Complementares (opcional)”. Altere os campos desejados e clique em “Salvar”.

Retificacdo de alteracao:

As alteracfes cadastrais ja registradas serdo listadas na mesma tela (figura acima). Ao clicar
sobre um dos titulos dos eventos, sera aberta uma tela para correcdo da alteracdo, caso
necessario.

Exclusado de alteracao:

Caso acionada a opcao “Excluir’, que aparece a direita de cada evento, a informacao sera
excluida do eSocial.

3.8.2 Dados Contratuais:

Dados contratuais sdo informagdes relativas ao contrato de trabalho como saléario, jornada,
local de trabalho etc.

Para consulta/alteragdo de dados contratuais, o usuario devera clicar sobre o nome do
trabalhador e depois no link “Dados Contratuais”. Clicar no botado “Alterar Dados
Contratuais” para abrir a tela desejada.

Os procedimentos de alteragbes de dados contratuais sdo os mesmos aplicados para as
alteracOes cadastrais (item anterior).
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0 As alteracdes de dados cadastrais e contratuais poderdo afetar outros eventos ja
registrados no eSocial.

Exemplo 1: alteracdo da remuneracdo do empregado em competéncia (mMés)
anterior a atual. Nesse caso, as folhas de pagamento abrangidas pelo periodo da
alteracéo terdo que ser retificadas.

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

3.9 Visualizar movimentacdes trabalhistas

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista = Visualizar Movimenta¢des Trabalhistas

O acesso ao histérico de movimentacdes trabalhistas podera ser feito clicando em
“Trabalhador” = “Registrar Evento Trabalhista” = clicar no nome do empregado =» clicar na
matricula do empregado =» clicar no botdo “Visualizar Movimentac6es Trabalhistas”. Essa
mesma opc¢ao podera ser acessada em “Trabalhador” = “Gestdo de Trabalhadores” =
clicar no nome do empregado = clicar no link “Evento Trabalhista” =» clicar no botéo
“Visualizar Movimentac6es Trabalhistas”.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Movimentagdes Trabalhistas
MovimentagBes de NZIGSZ WV HLFAZ ILAZIRL

Tipo de Evento Matricula

Cadastramento Inicial v
Admissiio do Trabalhador

Alteragdo Cadastral do Trabalhador

Alteraggio Contratual do Trabalhador

Afastamento

Filtrar Listar Todos

Lista de MovimentagGes Trabalhistas do Empregado
Data da Ocomréncia do Evento v Tipe de Evento Matricula Agio

Alteragio C

astral do Trabalhador

Cadastramento Inicial EDDO2

Sao apresentadas algumas opcgdes de filtros para listagem das alteragbes cadastrais e
contratuais, bem como dos afastamentos registrados (férias, doenca etc.). A opcao
“Matricula” (gerada automaticamente no momento do cadastramento do empregado)
permite selecionar de qual contrato de trabalho serdo exibidas as movimentagfes
trabalhistas. Essa opc¢ao deve ser utilizada nos casos em que o empregado possui contratos
de trabalho encerrados, além do atual.

O botao “Listar Todos” exibira todas as alteragdes para aquele empregado, inclusive de
contratos de trabalho anteriores, caso existam.

Ao clicar sobre a data de uma movimentacdo, o empregador podera consultar os dados e
realizar alteracdes. O link “Excluir” permite a exclusé&o daquele registro.
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3.10 Exclusédo de Trabalhador

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

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

Na tela de “Gestdo de Trabalhadores”, clicar sobre o nome do empregado e depois em
“Excluir”.
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4 — FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS

Folha Pagamento =» Pagamentos e Recebimentos

A opcao de folha de pagamentos sera disponibilizada em versdo futura do Maddulo
Doméstico do eSocial.
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5 — FECHAMENTO DO MES

Folha Pagamento =» Pagamentos e Recebimentos

A opcédo de fechamento da folha de pagamentos e geracdo da guia unificada de
recolhimentos de tributos e FGTS sera disponibilizada em versdo futura do Mddulo
Domeéstico do eSocial.
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6 — AFASTAMENTOS

Trabalhador =» Registrar Evento Trabalhista

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
Gestdo de Trabalhadores
Registrar Evento Trabalhista

Desligamento

O acesso aos eventos trabalhistas podera ser feito clicando em “Trabalhador” = “Registrar
Evento Trabalhista” = clicar no nome do empregado =» clicar na matricula do empregado.
Essa mesma opgao podera ser acessada em “Trabalhador” = “Gestdo de Trabalhadores”
=>» clicar no nome do empregado =» clicar no link “Evento Trabalhista”:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos Vocé estd aqui: Home > Trabalhador

Movimentagdes Trabalhistas do Trabalhador
O trabalhador REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL encontra-se ativo
Wisualizar Movimentaces Trabalhistas
Ultima movimentacdo trabalhista registrada para o trabalhador

Clique na data de ocorréncia do evento para alterd-io
Data da ocorréncia do evento Tipo do Evento Agdo

01/01/2012 Cadastramentolnicial

Para registrar um novo evento trabalhista selecione um evento da lista de eventos possiveis para o trabalhador

[ : 147 Links para registro e alteragcéo de

Férias e Afastamentos Temporarios

6.1 Doencas, licencas, outros (inicio, alteracdo, término)

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista = Afastamento Temporario

Os afastamentos — tais como doencas e licenca maternidade — devem ser registrados no
toépico “Afastamento Temporario”. Essa opgdo pode ser acessada através do menu
“Registrar Evento Trabalhista” ou diretamente no menu “Gestdo de Trabalhadores”, no link
gue aparece ao lado do nome do empregado.

O empregador devera informar a data de inicio do afastamento, bem como o motivo,
escolhendo um tipo dentro da lista disponivel no préprio campo. Caso o afastamento ja
tenha terminado, o usuario podera informar também a data de término no mesmo evento.
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos reme "
Afastamenio Temporario
Trabalhador 239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRGL URTFVRIVWL
Informagdes do afastamento
e reencher data de término do afastamento?
P — Marcar esta op¢ao para informar a
data de término do afastamento v

Observagio

Cancelar Salvar

6.1.1 Acidente/Doenca do Trabalho:
Para esse motivo de afastamento, além do registro do evento no eSocial, a Comunicacao de

Acidente do Trabalho - CAT também € obrigatéria, disponivel na péagina
www.dataprev.gov.br/servicos/cat/cat.shtm. O link para o cadastramento da CAT encontra-se
disponivel também no eSocial e pode ser acessado no momento de registrar o

afastamento.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos
e Temporine Link para acessar o sistema de
registro do CAT
Trabalhador .239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL
Informagdes do afastamento /
5203 TEDIDEEZEET Preencher data de término do afastamento? Para o motivo de afastamento "Acidente/Doenga &b Trabalho”, a Comunicagdo de
01/08/2015 Acidente do Trabalho - CAT & obrigatoria. a0U° para BCES5AM O Sistema de
registro da CAT.

Meotivo do Afastamento®
01 - Acidente/Doenca do trabalho

< Marcar esta opcdo em caso

Foi acidente de transito?

Obsenvagio de acidente de transito

quebrou o brago na maquina CNC

Informagdes Complementares scbre Atestado Médico

Codigo CID*

S52.3 - Fratura da digfise do radic

Quan b= Dias de
Afastamento Concedidos

30

Emitente
Nome*
Dr. José da Silva
Org3o de Classe* Mimero de Inscrigio no Orglo de Classe® UF do Orgdo de Classe

Conselho Regicnal de Medicina (CRM) v 123450 Minas Gerais

Cancelar Salvar

0 "A empresa ou o empregador doméstico deverao comunicar o acidente do trabalho a

Previdéncia Social até o primeiro dia Gtil 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 contribui¢cdo, sucessivamente aumentada nas reincidéncias,
aplicada e cobrada pela Previdéncia Social". (Artigo 22 da Lei n°® 8.213/91).
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6.1.2 Alteragéo de afastamentos:

Para o eSocial, cada passo do afastamento é registrado como um evento/registro. Portanto,
a inclusdo de um afastamento € um evento, o registro posterior do retorno do empregado é
considerado outro evento. Da mesma forma, a alteracdo do motivo de afastamento também
€ considerada um novo evento.

Muitas vezes, por questbes de avaliacdo de pericia médica e/ou decisdo judicial, o
afastamento por doencga néo relacionada ao trabalho deve ser alterado.

O link para registro de alteragcdo do motivo de afastamento estd localizado na tela
Movimentagdes Trabalhistas:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

0 trabalhador REZMVGY GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL encontra-se afastado.

Uttima movimenta trabalhista registrada para o trabalhador

oméncia do evento para aherd-lo

Data da ocorréncia do evento Tipo do Evento Agdo

Afastamento

/Link para alteracéo do motivo de afastamento

Para registrar um novo evento trabalhisig#€lecione um evento da lista de eventos possiveis para o trabalhador

\Link para registro de retorno de afastamento

Para alteracdo de motivo de afastamento, nos casos em que ja houve o registro do retorno,
€ necessario excluir previamente o registro/evento de retorno para que o eSocial aceite o
comando de alteracdo do motivo. Apds a alteracdo do motivo de afastamento, o empregador
poderd incluir novamente a data de retorno do empregado.

Alteragdo do Afastamento Temporario

Informag des do Afastamento Temporério
Trabalhador .239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL

icio do Afastamento®

Motivo do Afastamento®

Acidente/Doenca do trabalho v

Alteragdes do Afastamento Temporario

MNova Data da Alterag o do Motive do Afa:

afastamento

/Informar data de alteracdo e o novo motivo de
stamen

lteragio do Motivo do / =nto

Novo Motive do Afastamento®

Acidente/Doenca ndo relacionada ao trabalho v

Efeito Retroativo

: ¢80 tem Efeito Retroativo & Data de / ento Original?*
® Sim Nio

Marcar esta opgéo para que a alteracdo do afastamento
tenha efeito desde a data de afastamento original. kit Bl

6.1.3 Retorno de afastamentos

O retorno de afastamentos - caso ndo tenha sido informado no momento do registro do
inicio do afastamento - deve ser realizado pelo empregador através do link "Retorno de
Afastamento Temporario" localizado na tela de Movimentagdes Trabalhistas (abaixo do link
de "Alteracéo do Motivo de Afastamento”). Informar a data de retorno e clicar em "Salvar".
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Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

.239.466-15 - REZMVGV GZMRZ HROEZ TLMGRQL URTFVRIVWL ("WPreenchimento Cbrigatério

e5 do Afastamento

nino do Afastamento®

1S \Informar neste campo o ultimo dia
de afastamento do empregado.

Retome, conforme liberagdo médica.

Cancelar Salvar

Detalhes do Afastamento

Data do Afastamento Motivo

D1/08/2015 Acidente/Doenca ndo relacionada ao trabalho

s

0 O registro do retorno de afastamento é obrigatdrio para registro de eventos
posteriores no eSocial. Enquanto o empregado estiver com afastamento em andamento,
ndo sera possivel incluir novos afastamentos, bem como informar valores de
remuneracdo na folha de pagamento. Caso uma empregada tenha retornado, por
exemplo, de uma licenca maternidade — e esse registro ndo seja consignado no eSocial
— 0 empregador ndo conseguira incluir uma remuneracédo na folha de pagamento, pois a
empregada encontra-se afastada.

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

6.1.4 Exclusao de afastamentos

A exclusdo de eventos ndo poderd estar relacionada a outros registros para que seja
efetuada. Além disso, a exclusdo de determinado afastamento podera impactar na folha de
pagamentos dos empregados. Em um periodo onde antes constava um afastamento
justificando determinada auséncia de remuneracdo, agora devera ser informada e
remuneracgao ou outro tipo de afastamento, ou falta.

Na tela de Registrar Evento Trabalhista, clicar sobre o nome do trabalhador, botdo
“Visualizar Eventos Trabalhistas”, aplicar os filtros e clicar em ” sobre o evento
desejado.

Para um evento de afastamento em que a data de inicio e término foram informadas na
mesma tela, seréo exibidos dois registros no histérico de movimentagées, um com a data de
inicio e outro com a data de término. Como foram registrados juntos, a exclusdo de um
desses eventos também excluira o outro.

Para eventos de inicio e de fim de afastamento, quando registrados separadamente em
eventos especificos para cada um, a exclusdo também deve ser feita separadamente.
Nesse caso, a exclusdo do evento de fim de afastamento deve ser feito primeiro para
permitir gue o evento de inicio também seja excluido.

6.2 Férias
Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista =» Férias
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Dentro do menu de eventos trabalhistas, o usuario encontrard a opgdo para registro e
controle de férias (lado inferior esquerdo da tela). O usuario devera clicar sobre 0 nome do
empregado, sobre o link “ ” e, em seguida, no botéo “Registrar Férias”.

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos & Pagamentos Viook st aqui: Home > Trabalhador > Mouime:

Programar Férias
Trabalhador: WRLTL WLH HZMGLH UVIIVRIZ

Filtro de Pesquiza

Férias Registradas

Periodo Aquisitivo Data de Inicio Data de Término Abono Pecuniario Guantidade de Dias de Férias Aviso de Férias Situagio Agdo

Registrar Férias

| o Cligue sobre os registros de férias para visuslizar detalhes & executar agbes ou registre novas férias. |

Nenhum registro encontrado.

6.2.1 Aviso de Férias

O empregador devera acessar o eSocial e registrar o aviso de férias com 30 dias de
antecedéncia da data de inicio, conforme legislacdo em vigor. No entanto, o sistema esta
programado para gravar avisos de férias com até 01 dia antes do inicio das mesmas.

Apos clicar em "Registrar Férias", o empregador devera preencher e responder os campos
abaixo:

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos s e s

Programar Férias

Trabalhador UVIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ Escolher 0 periodo aC]UISItIVO para

as férias do registro atual

Informag des Iniciais para Emisso do Aviso e Regis =T erias

Pericdo Aquisitive Data do Aviso Registrada no Sistema @

01/01/2013 - 311202013 v

Incluir Abono Pecunidrio (conversio em dinheiro de 1/2 das férias)? Quantidade de Dias Vendidos

sme Moo Opcéao para converter 1/3 das férias em dinheiro

Parcelar Férias?

Sim® MNao 20
Primeiro Periodo de Férias
Dita de Inicio das Férias* Dsta de Término das Férias Quantidade de Dias de Gozo de Férias
05/04/2014 04/05/2014 30

Salvar aviso de férias Registrar saida de férias Reg

| o Nz data prevista para o afastamento do empregado para o gozo das férias, serd necessario registrar 3 saida, retornando nessa tela. |

Periodo Aquisitivo: serdo exibidos os periodos com base na data de admissdo do

empregado. Para 0 gozo de férias, o empregador devera escolher o periodo aquisitivo mais
antigo, caso exista mais de um.

Incluir Abono Pecuniario: trata-se de op¢do exclusiva do empregado, que podera optar
pela converséo de 1/3 das férias em dinheiro.
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0 De acordo com o § 2° do artigo 134 da CLT, "aos menores de 18 (dezoito) anos e aos
maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre concedidas de uma s6
vez". Portanto, empregados domésticos com mais de 50 anos ndo poderdo optar pela
conversdo de 1/3 das férias.

Parcelar férias: as férias poderdo ser parceladas, desde que haja acordo entre patrao e
empregado e uma das parcelas tenha, pelo menos, 14 dias. Ao marcar esta opcéo, o
empregador podera informar no mesmo evento o periodo do segundo periodo de férias:

Trabalhador UVIMZMWL WV LOREVRIZ ORHYLZ

Informag es Iniciais para Emisséo do Aviso e Registro de Férias

Incluir Abono Pecunidrio {convers3o em dinheiro de 1/2 das
® Sim Nio

pcéo para marcar parcelamento de férias

Parcelar Férias? Quantidade de Dias de Férias Disponiveis

® Sim Nio

Primeire Pericdo de Férias

Data de Inicio das Férias* Data ) ) )
Marcar esta opcao para exibir os campos
do segundo periodo de férias

Segundo Periodo de Férias

Dita de Inicio das Feérias* Dsta de Término das Férias Quantidade de Dias de Gozo de Férias

Salvar aviso de férias Registrar saida de féras Registrar retomo de férias

0 De acordo com o § 2° do artigo 134 da CLT, "aos menores de 18 (dezoito) anos e aos
maiores de 50 (cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre concedidas de uma so
vez". Portanto, empregados domésticos com mais de 50 anos ndo poderdo parcelar suas
férias.

Data de Inicio de Férias: informar o dia de inicio das férias. Caso o empregador selecione
um periodo aquisitivo que tenha mais de um ano em relacdo a essa data, ou seja, que 0
periodo de concessao previsto em lei ja venceu, entdo sera feito o calculo em dobro das
férias para os dias que extrapolarem o periodo concessivo.

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

Apb6s preencher os campos acima, o empregador devera clicar em “Salvar Aviso de Férias”.
N&o é permitida a emissdo de Aviso de Férias no dia do seu inicio ou ap6s essa data.
Destaca-se que nesse caso 0 registro das férias é possivel mediante o registro no botéo
Registrar Aviso de Férias.
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6.2.2 Registrar Saida de Férias

O registro da data de saida devera ocorrer no dia do afastamento ou em data posterior. Nao
€ permitido o registro prévio do afastamento. Portanto, apos o registro do aviso de férias,
sera necessario retornar na tela de programacgao de férias e clicar em “Registrar saida de
férias”.

6.2.3 Impresséo de Recibos de Férias

Apos clicar no botdo “Registrar saida de férias” ou “Salvar Aviso de férias”, aguardar a
mensagem de @ oresireeesnaeese Garg exibida uma tela detalhando o periodo aquisitivo
e com a situagdo "Em andamento". Clicar sobre o periodo aquisitivo para abrir a
programacao de férias. Nesta tela serdo exibidos os links para impresséo do Aviso de férias
e Recibo de Pagamento:

Vooé estd aquiz Home * Trabalhad, fies Trabalhist

Empregador Trabalhador Folha/Recebimentos e Pagamentos

Programar Férias

Trabahador ROAZ HLZIVH WV HLFHZ

Links para impresséo de Aviso de Férias e——>
Periodo Aquistivo ReCIbO de pagamento

0141072014 - 30/08/2015 v 230972015

Informacdes Iniciais para Emissao do Avisa e Registro

Incluir Abono Pecunidrio (converséo em dinheiro de 113 das 1ériaz)? Guantidade de Dias Vendidos
Sim @ Mao 0

Parcelar Férias? Cuarticdace de Dias de Férias Disponiveizs
Sim @@ Mao
30

Primeiro Periodo de Ferias

Data de Inicio das Férias* Dt de Término das Férias Quiantidace de Dias de Gozo de Férias

o2A10/2015 HA02015 30

Salvar aviso de férias Registrar salda de férias Registrar retorno de férias

| o e data prevista para o afazstamento do empregsdo para 0 gozo das férias, sera necessario registrar a ssida, retornando nessa tela

6.2.4 Registrar Retorno de Férias:

O registro da data de retorno devera ocorrer no dia do retorno ou em data posterior. Ndo é
permitido o registro prévio do retorno.

0 Da mesma forma que nos afastamentos por doenca e licencas, 0 registro do retorno
das férias é obrigatério no eSocial, sob pena de impedir o registro de remuneracdes e
outros afastamentos.

6.2.5 Alteracéao de férias

A alteracdo de férias registradas é feita na mesma tela de registro de saida e retorno de
férias. O empregador podera alterar os campos desejados e clicar novamente em "Salvar
aviso de férias" (para alteragbes antes do inicio das férias) ou "Registrar saida de férias"
(para alteracgdes a partir do inicio das férias).
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6.2.6 Exclusao de férias

A exclusdo de férias ndo podera estar relacionada a outros registros para que seja efetuada.
Além disso, a exclusao de férias podera impactar na folha de pagamentos dos empregados.
Em um periodo onde antes constavam férias, agora devera ser informada a remuneracdo ou
outro tipo de afastamento, ou falta.

Na tela de Registrar Evento Trabalhista, clicar sobre o nome do trabalhador, botdo
“Visualizar Eventos Trabalhistas”, aplicar os filtros e clicar em “ ” sobre o evento
desejado.

A exclusdo desse evento apaga o0 registro de férias e o aviso relacionado. Caso o
empregador volte para a tela de férias podera realizar nova programacao.
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7 — CAT — Comunicacao de Acidente de Trabalho

Trabalhador = Registrar Evento Trabalhista = Afastamento Temporario

Para o motivo de afastamento "Acidente/Doenca relacionada ao trabalho", além do registro
do evento no eSocial, a Comunicacao de Acidente do Trabalho - CAT também é obrigatoria,
disponivel na pagina http://www.dataprev.gov.br/servicos/cat/cat.shtm. O link para o
cadastramento da CAT encontra-se disponivel também no eSocial e pode ser acessado no
momento de registrar o afastamento. Ap6s o download do aplicativo, o empregador podera
consultar o manual de preenchimento clicando sobre o icone de interrogacéo.

CAT - Comunicagio de Acidente de Trabalth ‘W = oo e )

Arquive Cadastramento  Relatdrios 7
g S 2]
CAT Manual do sistema CAT /

Comunicacao de Acidente ae Irabalno

PREVIDENCIA SOCIAL

M PAS Acessos desde 2470172000 dATAPREV

002.132.124

Aplicativo melhor visualizado com resolugéio 800 x 600

A Comunicacdo do Acidente do Trabalho — CAT, & obrigatéria sempre que ocorrer um
acidente do trabalho que venha a afetar o empregado.

Ainda que as lesBes sejam simples e ndo gere afastamento do trabalho, a CAT deve ser
cadastrada.

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

A mesma solugdo de cadastramento serd implementada em versdo futura no proprio
ambiente do eSocial.
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8 — AVISO PREVIO

Trabalhador = Desligamento

O registro e impressao do Aviso Prévio serdo disponibilizados em versao futura do Médulo
Domeéstico do eSocial.
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9 — DEMISSAO

Trabalhador = Desligamento

O registro e impressdo da rescisdo do contrato de trabalho serdo colocados em verséo
futura do Modulo Doméstico do eSocial.

Rescisdes ocorridas até dia 31/10/2015

Nas rescisdes do contrato de trabalho ocorridas até dia 31/10/2015, o empregador devera
utilizar guia especifica (GRRF) disponibilizada pela Caixa Econémica Federal para
recolhimento de todos os valores rescisorios do FGTS.

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

Os demais tributos relacionados ao desligamento serdo gerados diretamente pelo eSocial,
através da guia Unica DAE (Documento de Arrecadacdo do eSocial), gerada no fechamento
da folha.

Recolhimento de multa resciséria sobre competéncias anteriores ao eSocial

Caso o empregador ja recolhesse o FGTS de seu empregado doméstico antes de
01/10/2015, o pagamento da multa rescisoria (40%) sobre os depdésitos efetuados até a
competéncia 09/2015 (atualizados até a data da demissdo) devera ser feito por guia
especifica, disponibilizada pela Caixa Econdmica Federal.

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

<. GRRF-WEB Empregador %

C' [ www.grfempregadodomestico.caixa.gov.br/sisfg/pages/sfg/grrf/iniciar.jsf

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

v Avida pede
A mais que VOCE CLIENTE,
um banco

Recolhimento FGTS — Empregador Doméstico

Tipo de Recolhimento:

Mensal
® Rescisorio

Inscrigdo - (CEI/ICPF):
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10 - MODELOS DE DOCUMENTOS

Empregador Trabalhador
Gestdo de Trabalhadores
Reqistrar Evento Trabalhista

Modelos de Documentos

Modelos disponiveis para edi¢ao:

Contrato de Trabalho

Folha de Ponto

Recibo Vale Transporte

Acordo de Prorrogacao de Jornada

Acordo de Compensacao de Jornada

Acordo para adoc¢do de Jornada 12 X 36

Acordo para acompanhamento em viagem

Aviso Prévio Empregador

Acordo de reducdo do intervalo para repouso e alimentagao

Sera implementada, em versdo futura do eSocial, a funcionalidade para impressdao dos
modelos com preenchimento automatico dos dados do empregador e empregado.
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