Cadastrando Funcionarios

https://www.youtube.com/embed/bNfz0IGQmt4

Dicas:

1) Os campos destacados na cor vermelha sao campos obrigatérios e validados pelo Portal do
eSocial

2) O sistema realiza importacao do S2200 baixado diretamente do eSocial para facilitar, cliqgue aqui

para visualizar o passo a passo completo: Importando informacoes do Portal do eSocial

Para cadastrar 0s Funcionarios da Empresa, acesse o] menu
Manutencao>Funciondrios>Manutencao de Funcionarios>Cadastra

| Folha de Pagamento

Manutengdo Movimentagdo Relatdrios  Wtilitdrios  Ajuda

Empresas |

Funcicnarios Manutenc¢do de Funcienarios

o Aba ldentificacao>Informacoes do Cadastro

Na aba ldentificacdo preencha corretamente os dados do Funciondrio e evite utilizar caracteres
especiais como pontos, virgulas, acentuacao, barras e etc, principalmente no nome do Funcionario

porque quando vocé fizer a exportacao de dados para o SEFIP, isso provocard inconsisténcias que
impedirao a validacao do seu arquivo.

Os campos referente a Grau de Instrucao, dados de nascimento, nacionalidade e todos os demais

campos serao utilizados na geracao de arquivo para o e-Social.
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OBS: O cdédigo do funciondrio poderd vir automaticamente ou vocé poderd informa-lo. Isso

dependera da informacao que vocé forneceu no menu Utilitarios>Configuracoes do Sistema -

aba Preferéncias 1.

| ConfiguragGes do Sistema

Sistema | I Preferéncias 1 | Preferéncias 2 | Cddigos de Recolhimento 1 | Cddigos de Recolhimento 2 | Dados do Responsavel pela Escrituracdo

[ Escritdrio / Empresa personalizado

ersonalizagdo
Mome da Empresa

Telefone Texto a ser impresso na ultima linha do hollerith

I ¥ Geraco do cidigo do fundonaria automatico, I [ Imprimir Saldo do FGTS no hollerith em formulério pré-mpressa,

—_ - o B ' .4 an — f—

Vocé poderd colocar a foto do Funcionério, bastando escanear a foto criando um arquivo com
extensao BMP (para isso vocé poderd colar a foto no paint e salvar com extensao BMP) e abrir
este arquivo através do botdo - Maquina Fotogréfica (levando o cursor até ele vocé lera “Clique se
desejar carregar uma foto”).
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Observacoes
1. Os campo Tipo de Deficiéncia s6 estard disponivel se for assinalado a opcao Deficiente

Fisico, e devera ser informado para exportacao dos dados para Rais e e-Social.

2. O campo Nro Ficha Registro deve conter um ndmero sequencial conforme a solicitacdo da
Portaria MTE 41 de 28/03/2007 DOU 30/03/2007 - Disciplina registro e anotacao de CTPS - Art. 4 -
Paragrafo 2°.

3. Se houver a necessidade da geracdo de um numero de registro para os funcionarios
verifique na Manutencao de Funcionario o botao Numeracao Automdtica para o Registro da Ficha
do Funcionario.

4. Se for assinalado a opcao 'Menor de 16 aos autorizado por alvara judicial', o campo
"Numero do Processo' devera ser preenchido obrigatoriamente, e o seu conteldo devera existir na

Manutencéo de Processos.

o Aba Identificacao>Filiacao/Outros

age noffpund or type unknown

Nessa aba vocé informara a Filiacao do Funcionario, CoOnjuge, Certidoes,

Observacoes.

Observacoes
1. Neste campo vocé podera cadastrar alguma observacao sobre o funcionario.

2. O campo BR/PDH somente ficara disponivel se vocé possui o Sistema PPP, e essa informacao
somente sera impressa no Perfil Profissiografico Previdenciario.

BR/PDH: Preencher com base no art. 93, da Lei n? 8.213, de 1991, que estabelece a
obrigatoriedade do preenchimento dos cargos de empresas com 100 (cem) ou mais empregados
com beneficidrios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas, na seguinte
proporcgao:

o | - até 200 emMPregados......cccuuiveiiriiieeiiii e e 2%;
o I -de 201 @ 500... i 3%;
e Il -de 501 @ 1.000.. i 4%;

o [V -de 1.001 em diante. .o 5%.
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o Aba Identificacao>Localizacao

Nesta aba vocé informard o Endereco Completo, Telefones, emails e algumas informacoes
extras do funciondrio, inclusive se o mesmo reside no exterior.

Todas as informacdes serao utilizadas pelo e-Social para geracao de arquivo de exportacao de
dados.
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Localizacdo

[ Fundondrio residente no exterior:

Logradouro Posicdo Det. Enderego Mumero
‘?l N -] | =1 I

Complemento Bairra Codigo Municipio

Cidade UF CEP Telefone Celular (DDD + Mimera)

Pais de Residénda Estado ( Exterior ) Caixa Postal [~ CasaPrapria

I LI I I [T adouirido com Recurso do FGTS
Email Principal Email Alternativao

 Informacoes complementares relacionadas ao pagamento de residente fiscal no exterior
Pais de residénda para fins fiscais Forma Tributaria (Tabela 30 e-Sodal)
| = =l
imero Identificagdo Fiscal - NIF
Indicative do Numero de Identificacdo Fiscal Mamero de Identificacdo Fiscal - NIF

| E2)|

¢ Aba Identificacao>Documentos

age noyfpund or type unknown

dados para o SEFIP e e-Social, pois eles também interferem na validacao do arquivo.

®E

Preencha todos os campos corretamente e nao se esqueca de observar os critérios desses
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e Aba Identificacao>Exame Toxicoldgico

Nessa aba vocé devera cadastrar as informacdes dos Exames Toxicoldgicos dos Funcionarios

Devido a Nota Técnica do eSocial, onde foi acrescentado a aba para cadastro de Exame
Toxicoldgico no cadastro do Funcionario para criacdo de carga S-2221 - Exame
Toxicoldogico do Motorista Profissional Empregado e envio da mesma no Gerenciamento e
Transmissao do eSocial.

IMPORTANTE:

Quem esta obrigado: todo empregador que tenha contratado motorista profissional,
empregado de transporte rodoviario coletivo de passageiros e de transporte rodoviario
de cargas, com data de admissao a partir de 01/08/2024. Apenas 0s exames realizados
apdés o inicio da obrigatoriedade de envio deste evento serao registrados no eSocial, onde as
informacdes do exame devem ser enviadas neste evento independentemente do resultado ser
negativo ou positivo.
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| ®| 8| |

CNPJ Laboratario Base 36 |Serial Sequendal |Sequencial |Daiﬁ Exame Médico |CNPJ Laboratdrio CRM IUF Laﬂ

|

| Exame Toxicologico

—Cadigo Exame Médico

CMPJ Base do Serial do
Laboratdrio na Base 36 Sequendial Sequendal

— I N

0 codigo do exame toxicoldgico segue o mesmo padrao utilizado pelo
DEMATRAM, AAAAAAXYIIIIIT999 - sendo:

- AAAAAA: CNP] base do laboratdrio convertido de base decimal para
base 36

- ¥¥: Serial do sequendial

- 999999999 Sequendial

Data Exame Médico CNPJ Laboratario CRM
(IVAVEEEE b B A =
LUF Laboratdrio

I jv

- 1

o Aba Identificacao>Capacitacao/Treinamentos

Nessa aba vocé deverd cadastrar os Treinamentos e Capacitacoes feitas pelo Funcionario
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rCadastro e manutengdo de treinamentos

Atengao: Conforme a publicacao da nota técnica 05/2022 do e-Social,
D = | EI | serdo enviados nos eventos S-2200 e 5-2206 apenas os cddigos 1006 e
—\ 1207
CédigolDem‘ﬁg@'o |Daiﬁ Término |Da13 Expiracdo |

»
£| Treinamentos

Treinamentos, capacitacdes, exercdos simulados e outras anotagies

| =

Data Término Data Expiracdo
v = o -
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o Aba Informacoes Contratuais>Informacoes do Contrato
Secao: Informe a Secao de Trabalho do Funciondrio

Departamento: Informe o Departamento de Trabalho do Funcionario

age nojfpund or type unknown

Cargo: Informe o cédigo do cargo do funcionario, que foi cadastrado na tabela de cargos

através do menu Manutencao/Funcionarios/Tabelas/Cargos. Nesta tela vocé informard o CBO

e 0 Salario Base que correspondem a este cargo. Assim, quando vocé informa o cédigo do cargo no

cadastro do funciondrio, automaticamente os campos de CBO e Salario Base serao preenchidos.

Funcao: Informe o cddigo da funcao do funcionario, que foi cadastrado na tabela de funcdes

através do menu Manutencao/Funciondrios/Tabelas/Funcées, campo nao obrigatério para o e-

Social, mas deverd ser informado pois é através desse registro que o campo DESCRICAO DAS

ATIVIDADES serd preenchido e obrigatoriamente essa informacao sera enviada ao e-Social.

Data de Admissao: Informe a data em que o funcionario foi admitido na empresa
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Descricao das Atividades: Se no Cadastro da Funcao vocé j& informou a Descricdo das

Atividades este campo vird preenchido automaticamente, caso contrario, digite as Atividades do
Funciondrio ao exercer aquela Funcao definida

Vinculo (RAIS): Esse item é muito importante. Ele interferira em alguns calculos da folha de
pagamento. Exemplo: Funcionario Menor Aprendiz que devera ter somente 2% de FGTS.

Controle do Periodo do Contrato de Experiéncia: Esses campos sao importantes para a
impressao dos documentos "Contrato de Experiéncia" e "Prorrogacao do Contrato de Experiéncia",

acessiveis através do Gerador de Relatdrios. Se informarmos o campo "NUm. de Dias" vazio,

sistema habilitara "Contrato por Tempo Determinado".

Contrato por Tempo Determinado Lei n? 9.601 de 21.01.1998: Esses campos Ssao

importantes para a geracao de algumas rotinas, sera habilitado quando opcao informada no campo
"Num. de Dias" do contrato de experiéncia estiver em branco. Ao ser informada sistema deve
verificar se a data de término, ou data de término da prorrogacdo esta valida para o més/ano de
geracao, se nao estiver, nao deve ser feita a geracao da rotina, apenas na rescisao.

Observacao: Serd necessario informar o percentual de FGTS para Contrato por Tempo

Determinado em Utilitarios\Configuracao Geral, aba Sistema.

Término do Contrato: Esse campo controla a geracao de holleriths para funcionarios com
contrato com a data final determinada, sendo desabilitado para funcionarios com contrato

determinado segundo a Lei n2 9.601 de 21.01.1998.
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—Admissdo
Secio  Departamento  Cargo €.B.0. 2002 Funcio Data de Admissao
Descrigdo das Atividades
[
v
Vinculo (Rais)

| =]
Controle do Periodo do Contrato de Experiéncia
MOm. de Dias Data Término Mim. Dias Prorrogacao Data Término Prorrogacao

Data de inicio de contrato Indeterminado: 1 dia apos o informado na altima data de término.

—Contrato por Tempo Determinado Lei n® 9.601 de 21.01.1998

Mim. de Dias Data Término Mum. Dias Prorrogacdo Data Término Prorrogacio

menor de 14 anos, em gualguer categoria, ou maior de
I _I [T 14e menor de 15, em categoria diferente de “Aprendiz”, I
autorizado par alvara judical?

A RON T

o Aba Informacoes Contratuais>Tipos de Contrato

Nessa aba vocé devera informar todos os campos apresentados, essas informacbes serdo

informadas ao eSocial.

O quadro Informacdes especificas para o E-Social, contém campos obrigatdérios para a geracao do
arquivo de dados:

Tipo de Admissao para o e-Social: Defina o Tipo de Admissao do funcionario conforme
opcdes disponiveis que podem ser:

- Admissao ou Transferéncia da empresa msm grupo econémico ou

- Admissao p/sucessao.

Sendo que se selecionado Transferéncia ou Admissao p/sucessao, é obrigatério ser um
funcionario transferido de outra empresa e conter informacdes na aba 'Informacoes 4'.

Tipo de Regime Previdenciario: Definir o Tipo de Regime Previdencidrio conforma opcdes
disponiveis que podem ser:

- RGPS - Regime Geral da Previdéncia Social,

- RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social ou

- RPPE - Regime Préprio de Previdéncia Social no Exterior.
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Tipo de Regime Trabalhista: Definir o Tipo de Regime Trabalhista, entre as opcdes temos:
- CLT - Consolidacao das Leis de Trabalho,

- RJU - Regime Juridico Unico ou

- RJP - Regime Juridico Préprio.

Indicativo de Admissao: Definir o Indicativo de Admissao que pode ser:
- Normal, Decorrente de Acao Fiscal ou
- Decorrente de Decisao Judicial.

Vinculo Trabalhista: Selecione o Tipo do Vinculo Trabalhista que pode ser
- Trabalho Urbano ou
- Trabalho Rural.

Categoria dos Trabalhadores: Informe a Categoria dos Trabalhadores, que pode ser:

- Empregado - Geral,

- Empregado - Trabalhador Rural por Pequeno Prazo da Lei 11.718/2008,

- Empregado - Aprendiz,

- Empregado - Doméstico,

- Empregado - Contrato a termo firmado nos termos da Lei 9601/98,

- Empregado - Contrato por prazo determinado nos termos da Lei 6019/74,

- Trabalhador nao vinculado ao RGPS com direito ao FGTS ou

- Estagiario, sendo que o ultimo necessita a inclusao de dados na aba 'Informacoes Estagiario'.

Tipo de Contrato de Trabalho (HomologNet/E-Social)

Informe o tipo de contrato do funcionario para exportacao de dados para HomologNet e E-Social.

OBSERVACAO: O campo Regime de Revezamento somente ficard disponivel se vocé possui o

Sistema PPP, e essa informacdo somente sera impressa no Perfil Profissiografico Previdenciario.

Tipo de Admissao: Informe o Tipo de Admissao do Funciondrio para o CAGED

Atividade Simples Nacional: Caso a empresa esteja enquadrada no Simples Nacional vocé

devera informar a qual anexo o funcionario pertence

Somente se a empresa estiver parametrizada como Optante do Simples Nacional e Atividade
Concomitante conforme Artigo 274-E, inciso Il da IN 761 de 01/08/2007, veja item

Parametrizando a Empresa - Simples Nacional, esse item ficard habilitado esperando a
informacao da atividade do funcionario.

Também pode ser preenchido através da manutencao de Categoria de Ocupacao Brasileira (CBO).
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 Tipo de Contrato
Tipo de admissdo para o eSocial Tipo de regime Previdendario
Indicativo de Admissao Mimero Processo Trabalhista  Vinculo Trabalhista Matricula Anot. Judidal

Categoria de trabalhadores

Tipo de regime da Jornada

Tipo de Contrato de Trabalho (Homologhet [ eSocial) lausula Assec,— Objeto Determinante - Contratacio por Prazo Det.

I || © ' |

bservacies do contrato de trabalho

Tipo de admissdo

Atividade Simples Nacional
{ fnexos I, IL I e = Anexo IV {" Concomitante

Atividade para a GPS

| 2

EAL-EON T

e Aba Informacoes Contratuais>Informacoes Para Calculo

Tipo de Salario: Neste campo vocé deverd responder o Tipo de Salario do Funciondrio
(mensalista, horista, semanalista, etc...) e em seguida o Saldrio base que devera corresponder ao
tipo informado. Por exemplo, se o funcionario € mensalista informe o valor mensal, se horista, o
valor hora.

Descricao do Salario por Tarefa ou nao Aplicavel: Este campo sé ficard habilitado se no Tipo
de Salario foi definido nao aplicavel. Caso o salario do funcionario seja por tarefa ou nao
aplicavel (quando nao existe um salario fixo), vocé devera descreve-lo neste campo

Carga Horaria: Informe o Cddigo da Carga Hordria, que foi cadastrado acessando o menu
Manutencao/Funcionarios/Tabelas/Carga Horaria.

Turno: No Cadastro de Turno teremos os campos para anotar o hordrio de trabalho de cada

funciondrio. Serd necessdrio criar a tabela de Jornada para poder criar a tabela de Turnos. Para
mais informacoes.
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Importante: Se a empresa utilizar obras ou contratantes, sera apresentado nessa tela a opgao:

Presta servico em Obra de Construcao Civil/Contratantes, onde devera ser assinalado somente se o

funcionario trabalhar em obras, caso seja um funcionario administrativo, o sistema ira gerar
todos os eventos para o adm automaticamente, nao havendo necessidade de ser informado
cédigo de obra para esse caso.

Para utilizar o evento e018 no hollerith mensal, visando demonstracao de DSR separadamente,

necessario funcionario ser horista e ter Base de Calculo em Horas Diarias, além de incluir o
evento e018 no Hollerith Padrao do funcionario.

Horas Diarias/Horas Semanais/Horas Mensais: E muito importante preencher esses campos
corretamente, pois eles interferem no calculo do saldrio, principalmente se o funcionario for
horista. As trés informacdes deverao estar relacionadas entre elas como por exemplo:

e Se a base de calculo mensal do funcionario é de 220 horas a hora diaria do funcionario
deverd ser 220 horas mensais/30 = 7,3333 horas diarias e a hora semanal 7,33 horas
didrias*6 dias Uteis da semana = 44 horas semanais

Codigo de Lotacao: Se a Empresa for de Tipo Construcao Civil ou Locacao de Mao de Obra, e o

funciondrio que esta sendo cadastrado trabalhar por Obra ou Contratante, informe o Cédigo

Centro de Custo: Se vocé optou por trabalhar por centro de custo é necesséario que vocé informe

para todos os funciondrios o centro de custo ao qual eles pertencem. Para maiores informacdes

verifique o Cadastro de Centro de Custo.

Holleriths Padroes: Agora vocé informara quais os holleriths gue o sistema utilizara para gerar:

e 0 adiantamento do funcionério,
e 0 pagamento mensal,

e 0 adiantamento do 139 saléario e
e 0 132 salario (parcela final).

Tenha o cuidado de verificar se o hollerith que esta sendo definido estd configurado corretamente,
isto é, contém todos os eventos necessarios.

Forma de Pagamento: Se, no menu Manutencao/Empresas/Parametros Adicionais da

Empresa, ao definir a forma de pagamento da empresa, vocé nao assinalou a opcdao “mesmo

critério para todos os funcionarios”, essa opcao ficara disponivel no Cadastro de seus
Funcionarios para que vocé informe a forma de pagamento individualmente.

% de Adiantamento: Esse campo s6 ficard disponivel se nos Parametros Adicionais da Empresa nao

foi definido que o Percentual de Adiantamento Salarial € o mesmo para todos os Funciondrios,
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informe aqui o percentual para cada funcionario da Empresa.

Recolhe GRCI trimestralmente - informe se para esse funcionario a Empresa recolhe a GRCI
(Governanca, Risco e Conformidade) trimestralmente

Aliquota de SAT Diferenciada: Campo utilizado assinalar se o funciondrio trabalha em
Atividade Insalubre.

Férias: Esse campo do cadastro é preenchido, automaticamente, pelo sistema e corresponde ao
primeiro periodo aquisitivo de férias do funcionario.

Atividade para a GPS: Quando a Taxa GPS atual nao é concomitante, todos os funcionarios
terdo a mesma atividade para a GPS. Caso a taxa seja concomitante, informe a atividade

exercida pelo funciondrio para a correta desoneracao da folha de pagamento ao calcular a
GPS.

Utiliza deducao mais benéfica para composicao da Base de Calculo do IRRF - Este campo
ficard habilitado quando a Empresa nao fizer a mesma definicdo nos Parametros Adicionais da
Empresa aba Parametros 2

Comissionista: Se o funciondrio for comissionista ndo se esqueca de assinalar. No caso de
comissionista, informe, também, o percentual.

Indicativo de Pensao Alimenticia - FGTS - Informe neste campo se:

Nao existe Pensao Alimenticia
Percentual de Pensdo Alimenticia

Valor de Pensdo Alimenticia

Percentual e Valor de Pensao Alimenticia

% Pensao Alimenticia e Valor Pensao Alimenticia - de acordo com o que foi definido no
Indicativo de Pensdo Alimenticia, defina o percentual/valor da mesma

Vocé deve preencher os campos dessa aba corretamente pois serao utilizados na geracdo de

Arquivo de dados para o E-Social.
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—Informactes Salariais - - = p
—Descricao do Salario por Tarefa ou ndo Aplicavel——
Tipo de Saldrio  Saldrio Base Saldrio Anterior a
s [ mom [ wow
L J
~Vinculos
ETEEE S Horas Regime Revezamento  Periodo de Trabalho
-3 Digrias Semanais  Mensais I I
Turno 7,3333 44 2320
I d I j I ﬁ [ Contrato a tempo Pardial (referente & Jornada Pardal)
’—(Mlgu Lotagdo ’—fgntro de Custo—‘
—Configuractes
Forma Pagto
Holleriths Padries ’7(* Mensal " Quinzenal " Semanal
Adiantamento Mensal
[ADIANT | MENsALISTA ]
Adiant. 137 13 Salario
[aDIANT13 | |13saLario ]
%% Adiantamento Salério 0,00 [~ Comissionista Indicativo Pensdo Alimenticia - FGTS
I_ Recolhe GRCI brimestralmente _3
[~ Aliquota de SAT Diferenciada (Insalubridade) Percentua| % Pensdo Alimenticia Valor Pensdo Alimenticia
Utiliza deducdo mais benéfica para composicao I o o.00 RE& 0,00
= da Baze de Calculo do IRRF I ! I

e Aba Informacoées Contratuais>Estagidrio

Identificacio Informagdes Contratuais | Dependentes| thewagﬁesl Rescisio/Afastamentos e Transferéncia/Bene * | '

Tipos de Contrato Informacdes para Calcule | Estagidrio | Temporario [ Aprendiz | Sindicato /FGTS Configuracdo Padréo
L COES Pa

Dl

® (B

Vocé deve assinalar a opcao Estagidrio para habilitar os demais campos, que deverdao ser

preenchidos para geracao do Arquivo de Dados do e-Social.
A categoria do trabalhador na aba 'Informacées 1' ja ficara definida como 'Estagiario’.
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Informacdes do Contrato

¢ | Funcionarios - Inclusdo

Identificacio Informacdes. Contratuais |5egcisﬁo,'Afastamntos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensall [ | ’

Tipos de Contrato | Informactes para Calculo | I Estagidrio | Trabalhador Temporario

Sindicato / FGTS ‘ ]

Mivel Estagio

MOmero Apdlice Estagio

Data Prevista
p/Final Estagio

Estagio

Area de atuacio do Estagidrio

=l

CPF Coordenadaor

_I r Obrigatdrio

Mome Coordenador do Estagio

Instituicdo de Ensino
CHPJ

Razdo Social

[ 7>
Endereco

Mamero

Bairra

Cdd. Municipio

—Agente de Integracio
CNP]

Razdo Sodial

[ 7~
Endereco

Bairro

Cad, Munidpio

=2 [

age no

bund or type unknown

e Aba Informacgoes Contratuais>Temporario/Aprendiz

®E M

Nessa aba informe todos os dados, caso o funcionario cadastrado seja um Trabalhador
Temporario ou Aprendiz
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Informacdes do Contrato | Tipos de Contrato Informacies para Calculo Estagidrio | Tempordrio / Aprendiz | Sindicato [FGTS Ciql»

Informacdes Especificas Tipo de Contrato Temporario
Maotivo da Contratacio

| E

CPF Trab. Subst. Matricula do Trabalhador Subst.

Justificativa da hipotese legal para a contratacdo de trabalho temporario

Justificativa para a prorrogacdo do contrato de trabalho temporario

Informacbes especificas tipos de contrato Aprendiz

Indicativo de medalidade de contratagde de aprendiz

| =l
CMP1 da entidade qualificadora CMP1 de estdo sendo realizadas as atividades praticas

.. - . . 1 -

U@ Eft @

e Aba Informacoes Contratuais>Sindicato/FGTS
Sindicalizado: Se sim marque o parametro, se nao podera manté-lo desmarcado;

Recolheu Contribuicao Sindical no Ano - Caso no ano vigente, ja foi descontada a
Contribuicao Sindical do funcionario deixe este campo selecionado

Autoriza o desconto da Contribuicao Sindical - Selecione este campo quando o Funcionario

autorizar o Desconto da Contribuicado Sindical

Sindicato da Categoria: Informe o cddigo do sindicato da categoria do funcionario que esta

sendo cadastrado. Esta informacao é necessaria para que o sistema assuma para este funcionario
a forma de apuracao das médias e outras configuracdes definidas no cadastro de sindicatos

CIPA (Comissao Interna de Prevencao de Acidentes)- Informe se o Funciondrio € Membro da
CIPA, data de inicio e final da vigéncia
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FGTS: Como, pela legislacdao, ao ser admitido todo funcionario é optante do FGTS , o
sistema ja assinala essa opcao e preenche o campo referente a data com a sua data de admissao.

Se for o0 caso, altere essas informacoes.

Saldo do FGTS: Preencha com o valor atualizado do Saldo do FGTS. Vocé pode controlar esse

saldo atualizado, fornecendo ao sistema, as informacdes sobre os indices de atualizacdo do FGTS.

Para isso, acesse 0 menu Manutencdo>Tabelas>Impostos Taxas e Contribuicoes>indices

de correcao do FGTS e informe o indices de atualizacao mensalmente.

Multiplicidade de Vinculos e Exposicdao a Agentes Nocivos: Essa informacao é fundamental
para que o sistema calcule corretamente os valores correspondentes ao SAT na GPS. De acordo
com as informacdes fornecidas o sistema calculard os percentuais a serem acrescentados em
virtude do grau de exposicao de cada funciondrio da sua empresa. Por isso, indique ao sistema o
grau de exposicdo a agentes nocivos, considerando individualmente os funcionarios. Também,

através desta informacao, a SEFIP considera ou ndo os outros vinculos de INSS informados para o
funcionario.

Informacoes de dirigente sindical referente a empresa origem - defina as informacao para
guando o funcionario é dirigente sindical

Informe:

e Categoria de trabalhadores
CNPJ/CPF

Documento

Data de Admissao
Matricula

Ocorréncia
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Informacies do Contrato | Tipos de Contrato | Informacies para Calculo Estagidrio | Trabalhador Temparério | I Sindicato [ FGTS | 4 | ;I

~Informacoes Sindicais PA
[~ Membro da Cipa
: Sindicato da Categoria—
[~ Recolheu Contribuicio Sindical no Ano ’7_3 Inicio Vigénda Fim Vigéndia
[~ Auteriza o desconto da Contribuic3o Sindical I —I I —I
[F&T1s Data da Opcdo Data da Retratacdo Conta no FGTS Saldo Inidial do FGTS

% Optante I | | [= | | R$0,00

Multiplicidade de Vinculos efou Exp. Agente Nodvo
" N3o Optante

 Informacoes de dirigente sindical referente a empresa origem

Categoria de trabalhadores

Documento Data de Admissdo Matricula

" CNPI  CPF _I I

Ocorrénda

0
AL NONE

e Aba Informacoes Contratuais>Configuracao Padrao

Aposentadoria - Informe o existe Previsao para a Aposentadoria do Funciondrio ou se o0 mesmo ja
é Aposentado, em seguida informe a data da Aposentadoria

Cadastro - Informe a data e hora do Cadastro do funcionario

Dados bancarios: Preencha este campo caso vocé utilize o relatério bancario ou a exportacao de

dados para algum banco para efetuar o pagamento dos funcionarios (crédito em conta corrente).

também serd utilizado para a geracao de arquivo para o e-Social..
Codigo de Servico Export. Banespa: Escolha o tipo de Servico:

Crédito de salarios,

Crédito de comissdes,

Crédito de dividendos,

Crédito de Pensoes,

Outros Créditos/Débitos, para as exportacdes que serao efetuadas para o banco Banespa.
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Informe também se o Funciondrio possui Cartao Salario

Mensagem para ser impressa no Hollerith: Se vocé necessitar colocar mensagens
individualizadas, escreva nesse campo o que desejar. Caso contrario, o sistema buscard a
mensagem que vocé colocou nos parametros adicionais da empresa para ser impressa para todos
os funcionarios.

Observacao da Ficha de Registro: Esse item devera conter informacdes que serao impressas

na Ficha de Registro do Funcionario no campo observacdes
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Identificacio Informagdes. Contratuais |Eegc'sﬁo,.‘Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal' [ | 4

Tipos de Contrato ‘ Informacies para Calculo ‘ Estagidrio ‘ Trabalhador Temporario | Sindicato / FGTS | I Configuracdo Padrao | P I » |
—Aposentadoria dastro
Data Data Hora

[~ Aposentado I——l [2sfo42023 =] Jo9:54

—Informacoes Bancarias
Dados Bancarios id. Serv. Export. Banes
Tipo de Conta Cod. Banco  Agénda MNdmero da Conta | |

=

ICon'ﬁ Corrente LI I _I I I

[~ Fundonario possui Cartdo Saldrio?
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=
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—Observacies Para Impressao
Mensagem para ser impressa no Hollerith

Observacdo da Ficha de Registro

- NONE

e Aba Dependentes

Na aba Dependentes vocé deverd cadastrar os Dependentes dos Funcionario para:

e Dependente de IR
e Dependente de Salario Familia

Informe:

e Codigo do Funcionario
e Cédigo do Dependente
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e Grau de Parentesco

e Tipo de Dependente

e Data de Nascimento

e Local de Nascimento

e Cartorio

e Se é Brasileiro

e NUmero do Livro, Folha, Registro e Data de entrega da Certidao na Empresa
e Matricula

e NUmero do CPF

e Data de Inicio e Final para dependéncia do IR

e Data de Inicio e Final para dependéncia do Salario Familia

e Sexo do Dependente

e Se 0 Dependente possui incapacidade fisica ou mental para o trabalho
e Se o0 Dependente ja consta na base de dados do eSocial

Observacao: O campo Numero do CPF é obrigatério para a correta exportacdo para o Portal do
eSocial.
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| Dependentes - Inclusdo

ionario
¥ Dependente de IR Codigo Nome
v Dependente de Saldrio Familia _3 IJOSE CLAUDEMIR. VANCO ll
~Dependente
Cadigo Mome do Dependents Grau de Parentesco [ Descricdo do Dependente
Tipo de Dependente
Data Masdmento Local Masdmento Cartdrio
| | ¥ Brasilsira?
N2 Livra Me Falha N2 Reqistro Data Entrega Certiddo Matricula
Mimero do C.P.F. Impostode Renda—————————— ario Familia @
Data de Inicio Data da Baixa Data de Inicio Data da Baixa
Sexo do dependente I —I I —I I _I I _I ®
I j r Dependente possui incapacidade fisica
ou mental para o trabalho B
ﬁ [~ Dependente ja consta na base de dados do e-Sodal @

Esse mesmo cadastro podera ser realizado no menu Manutencao>Dependentes>Funcionarios
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Funcionarios
Beneficiarios de Pensdo Alimenticia

Dependentes

o Aba Observacoes

Na aba Observacdes, cadastre Observacdes quanto a Relacdo de Trabalho do Funcionario com a
Empresa

? | Funcionarios - Inclusdo

ldenﬁﬁmgiol Informacbes (_bntratua‘tsl Dependentes Observagies |ﬂe9dsﬁofﬁfastamentos e Transferéncia/Bene_4 [ »
—Observagbes do Funcionario

Data |Tipe | a
27/11/2024

| *

=
& [EQ (I

o« Aba Rescisao/Afastamento e Transferéncias/Beneficio Extraordinario Mensal
e Sub Aba Rescisao

Rescisao: Atencdao: nunca insira nenhum dado nesses campos. Essas informacdes serao
alimentadas, automaticamente, quando da geracao da rescisao no sistema.
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Reposicao de Vaga: Esse campo, serd informado na Geracao da Rescisao do funcionario (Veja “

Gerando Rescisdao") para compatibilidade com a exportacao para GRRF.

Dispensa do Aviso Prévio: Esse campo, sera informado na Geracdao da Rescisao do funcionario

(Veja “Gerando Rescisao") para compatibilidade com a exportacao para HomologNet.

Comprovou ter novo emprego durante o periodo de Aviso Prévio: Esse campo, serd

informado na Geracdo da Rescisao do funciondrio (Veja “Gerando Rescisao" ) para

compatibilidade com a exportagao para HomologNet.

Motivo do Desligamento para eSocial - Informe o Motivo do Desligamento para o eSocial

Reintegracao - Os campos relativos a Reintegracao serao preenchidos automaticamente quanto

vocé realizar a reintegracao de um funcionario na empresa
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Dependente_g' Observaciies Rescisio/Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal pml o | ’

IF‘.escisﬁo | Afastamentos e Transferénda | Beneficio Extraordinario Mensal ‘

—Rescisdo
Demissan Cod.FGTS Cod.RAIS Aviso Previo Homologacdo Demiss. of Projecdo
f25/11/2008 | i1 1 I FERE [z7110/2008 | [2s/1/2008 | | =
£posicao Recolhe FGTS v GRFC quitada, [~ Dispensa do Aviso Prévio
C S'T [¥ do mé_‘s = Considerado més da r Comprovou ter novo emprego durante
i+ Nio anterior. rescisdo nas medias periodo Av Prévia
Motivo do Desligamento para o e-Sodial
[~ Indicativo se o desligamento ocorreu por meio de ades3o a Programa de Demiss3o Voluntaria (POV)
—Reintegracdo
Tipo de Reintegracio Mumero do Processo Mum, Lei de Anistia Dt. efetive retorno trabalho
Dt. inicio efeitos financeiros reintegracao agto. em juizo
|—_, © sim £ Mo

Matricula Anterior Matricula Sucessora |

1]
ol
I

]

ol
Ul

=]
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1]

—Observacdo

L1
UBE N O

e Sub Aba Afastamento e Transferéncias
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Os dados em “Transferéncia de outro estabelecimento da mesma

empresa/entidade” serao alimentados automaticamente. (Ver itens Calculando médias para

132 Salario e Férias, Afastando um Funcionario e Transferindo um Funcionario.

As opcbes "Considera médias anteriores" e "Considera faltas anteriores" sao habilitadas

apenas na edicdo das informacdes de funcionarios transferidos de outra empresa.

Os documentos admissionais podem ser impressos acessando o] menu

Relatdrios>Gerador>Documentos. L4 vocé encontrard os documentos necessarios na admissao

do funciondrio, como por exemplo o contrato de experiéncia, acordo de compensacao,
acordo de prorrogacao de horas de trabalho, etc.

Encontrard também documentos necessarios na rotina do trabalho como carta de adverténcia,
de suspensao, declaracao escolar e outros. Para imprimi-los, clique sobre o documento que
deseja e depois em “imprime”.

Na tela que abrir, informe o funcionario e outros dados necessarios para impressao do documento
gue o sistema disponibilizar. Para finalizar, clique, novamente, em “imprime”.
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Dependenteg] Observacbes Rescisao/Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal } pm.ceggog] ntlr

Resdsdo E Afastamentos e Transferéndai | Benefico Extraordinario Mensal

Situagdo
Tipo de Afastamento Data Afastamento

Transferéncia de outro estabelecimento

Origem:
Tipo Inscricio
r r~ r r | |
Destino:
H. E. Acum. 132 Sal. Valor Acum. 132 Sal. [
ﬂ | RS 0.00 | RS 0.00 |—
Dbservacdo

Informacdes do Empregador Sucessor
Tipo Inscrigdo
" CPF " CNPJ

U E N
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e Sub Aba Beneficio Extraordinario Mensal

Nesta aba vocé deverd informar os dados do Beneficio Extraordinario Mensal (BEM) -
determinado na Pandemia da Covid 19
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Dependente-_gl Observages Rescisio/Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal pro.ceggog| o | 'l

Rescsao ‘ Afastamentos e Transferéncia ‘ E Benefido Extraordinrio Mensal i ‘

Ordem |T|po de Adesdo |Redug’§'o da Carga Horéria |Da13 Inidio Acordo |Dias |
1

[

VAL RINONE

e Aba Processos

Informe na aba Processos, todos os processos vinculados ao Funcionério definido

e NUmero do Processo
e |dentificacao do Processo
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Dependentes | Observagées | Rescisio/Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal Processos 5.« ] |

O @

MNimero do processo |Ider1tiﬁtzg?o |

>

® B

e Aba Intermitente

Quando vocé realizar a convocacdao de um intermitente as informacbes desta aba serdo
preenchidas automaticamente
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Observacies | Rescisio/ Afastamentos e Transferéncia/Beneficio Extraordinario Mensal' Processos Intermitente | 1 | d

rHistdrico de Convocaciies

Cddigo Convocacdo IDaE Inidio IDaiﬁ Final IDaiﬁ Prev. Pgto. ICédign da Jornada IDescrig’?o daIIndimtivo de Local ICédigo do L

2) PARA EXCLUIR O FUNCIONARIO, QUANDO O MESMO AINDA NAO FOI ENVIADO PARA O PORTAL

DO ESOCIAL, ACESSE O MENU
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Funcicnarios Manutengdo de Funcionarios Cadastro Preliminar
Beneficiarios de Pensdo Alimenticia Alteracdo Cadastral r Cadastra
Dependentes k Yalores Complementares k Manutengdo

PESQUISE PELO CODIGO DO FUNCIONARIO E CLIQUE NA SETA AVANCA

Veja também os Itens:

e Transferindo Funcionarios

Readmitindo Funcionarios

Reintegrando Funcionérios

Cadastro de Intermitente

Excluindo Funcionario

Empregado Doméstico

M- EONE
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Transportador Auténomo (veiculo proprio)

Afastamento de Funcionérios

Cadastro de funcionario intermitente

Alterando Funcionario

Cadastrando os dependentes dos funcionérios

Cadastrando Beneficidrios de Pensao Alimenticia dos funcionarios

Alteracao Cadastral do funciondrio

Cadastrando Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO 2002)

Cadastrando Turnos

Cadastrando Jornada

Cadastrando Funcdes

Cadastrando Carga Hordéria

Cadastrando Tabela de Cargos

Imprimindo a Ficha de Registro de Funcionérios

Cadastro Preliminar

Alterando Bases de Funcionarios

Relacdo de Funcionarios por Obra/Contratante

Impressao do Registro de Empregados

Definindo o Cédigo do Funcionario no Momento de seu cadastro

Cadastrando e Calculando Vale Transporte

Realizando Alteracao Salarial

Trabalhando com Empregado Doméstico

Inconsisténcia e Erros no Envio para eSocial - S2190 - Admissao de Trabalhador - Registro

Preliminar

Inconsisténcia e Erros no Envio para eSocial - S2200 - Cadastramento Inicial do Vinculo e

Admissao/Ingresso de Trabalhador

Inconsisténcia e Erros no Envio para eSocial - S2205 - Alteracdo de Dados Cadastrais do

Trabalhador

Inconsisténcia e Erros no Envio para eSocial - S2206 - Alteracao de Contrato de Trabalho
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