Cadastrando Sécios e
Autonomos

https://www.youtube.com/embed/kQAyGSJFES8

Para cadastrar 0s Sdécios/Autonomos da empresa acesse o menu
Manutencao>Sdcios>Autonomos.

“'*I Folha de Pagamento

Manutengdo Movimentagdo Relatdrios  Utilitdrios  Ajuda

Empresas r

Funcicnarios r

Beneficidrios de Pensdc Alimenticia  *

Dependentes r

Planos de Sadde r

Eventos r

Tabelas r

Sindicatos ’

Sécios / Autdnemos Cadastro Preliminar
Obras r Cadastra

Serd apresentada a tela para cadastro do Sécio ou do Autbnomo

Aba Ildentificacao

=1

<||i.dmgrm@sﬁsmo Cadastro

O cédigo do sécio/autbnomo vird automaticamente ou nao, de acordo com a escolha que

foi feita na aba Preferéncias 1 do menu Utilitarios/Configuracées do Sistema.

¥ Geragio do cédigo do funciondrio automatico. |
v Geracio do cidigo do sddo/auténomo automatico. |

Defina primeiramente o tipo: Sécio, Autonomo ou Facultativo. Este campo deve ser preenchido
corretamente pois, depois de salvar nao sera possivel altera-lo.
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Complete com os dados do sécio/autonomo:

Nome

Nome por Extenso

dados referente a Nascimento
Nacionalidade

estado civil

e raca

e Sexo0

deficiéncia fisica

e filiacao

Observacao:

Campo Atividade

Se este campo estiver preenchido e na impressao do RPA (Recibo de Pagamento de Autbnomo)
estiver marcado "Considera como Tipo de Servico a Atividade informada no cadastro do
autonomo", o sistema ird buscar esta informacdo para a impressdo do RPA (Recibo de
Pagamento de Autébnomo), caso este campo esteja vazio, sera impresso o tipo de servico
informado no momento da impressao.

[T Considera como Tipo de Servico a Atividade informada no cadastro do autfnomo?

Tipo de servigo
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| Socios f Auténomos - Inclusdo

Identificacao | Dados Adicionais | Processos | Cooperado |
IInFormau;Ees do Cadastro | Localizagdo | Instrucao | Documentacio |

Paiz de Mascmento

Estado Civil

—Identificacao
Cadigo Tipo — Mome Mome social
B s B |
R  Auténomo | Nome por extensa
I " Facultativo I
Data Mascmento Cod. Municipio Masc., Local de Masdmento Estado Masc.

| = |

Paizs de Maconalidade

Atividade

Macionalidade

[~}

Raca / Cor

INE:: informado ;I

~ [ Deficiencia | Observacio Deficiéncia |

- Codigo
| 4

| Descricsio |

7

r Preenche cota de pessoas com
defidéndia

=]

[+ Matricula Geradora eSodial

—Filiagdo
Mome do Pai

Mome da Mae

. Campos Obrigatdrios | eSocial

® B

Sub Aba Localizacao

age noyfpund or type unknown

Informe os dados referente ao endereco completo do sdcio/autbnomo, assim como,

telefones, emails e residéncia no exterior
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Pl Sacios f Autdnomos - Inclusdo

Identificacio | Dados Adicionais | Processos | Cooperado |
Informacdes do Cadastro ||Lo¢3|izag?‘u | Instrucdo | Documentacao |

~Localizacdo
[~ Sddo/Auténomo reside no exterior:
Logradoura Endereco Mimero
Complementa Bairro Cadigo Municipio
Cidade LIF CEP Caixa Postal
Pais de Residénda Estado { Exterior ) [~ Casa Prépria
I LI I ™ adguitido com Recurso do FGTS
Telefone Celular (DDD + Mimera)
Email Principal
Email Alternativo
—Residéncia Exterior
Pais de residéndia para fins fiscais Forma Tributaria (Tabela 30 e-Sodal)
| =~ =
imero Identificacdo Fiscal - NIF
Indicativa do Mimero de Identificacao Fiscal Mimero de Identificacao Fiscal - MIF
| =

Sub Aba Instrucao

Informe Grau de Instrucao, Informacdes do Curso e Idiomas do Sécio ou Autébnomo.

EA-EONE
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Pl Sacios J Autdnomos - Inclusdo

Identificacao | Dados Adicionais | Processos | Cooperado |
Informacdes do Cadastro | Localizacio | I Instrucdo | Documentacio |

Grau de Instrugio
| =

—Informagoes do Curso

Curso

Diploma Expedido Por

—Idiomas

|tilize wirgulas para separar os idiomas falados.

®E M

Sub aba Documentacao
Informe os dados referente a documentacao do Sécio/Autbnomo.

Observacao

Nr. Inscricdo INSS (Cl): O preenchimento deste campo é obrigatdrio caso haja a exportacao para

o SEFIP de autdonomos ou sécios que ndo possuam depdsito de FGTS. E necessario também
caso se deseje imprimir a GPS de contribuinte individual.
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P | Sacios Jf Autdnomos - Inclusdo

Identificacao | Dados Adicionais | Processos | Cooperado |
Informacies do Cadastro | Localizacio ‘ Instrucdo | I Documentacdo |

Aba Dados Adicionais

Sub Aba Informacoes Contratuais

Preencha os dados pessoais dos sécios/autbnomos.

e Data de Admissao

Documento MNimera do Documento
Coe; Cor o [
RG
Mimera Org. Exp. LUF Data de Emissao
| | =l =
—Documento Nacional de Identidade - DNI RNE
Mimera Org. Emissor  Data Expedicdo Mimera Org. Emissor  Data Expedicao
| | | = | | =
—Orgdo de Classe
Mumera Org. Emissor Data Expedicdo Data de Validade
| | = =
—CNH
M? Reqistro CHH Org. Emissor Data Expedicdo Data de Validade
| | = =
LF Data Primeira CNH Cateqoria
[ = | = | =
—Carteira Profissional
Mumera Série UF Dt. Emissdo Mr. Inscr. INSS Mr. Inscr. PIS
| | [ =l =l r

& E

e % Participacao sobre Capital Total (Utilizado pelo Sistema Livros Fiscais na exportacao

para a DIPJ)

e % Participacao sobre Capital Volante (Utilizado pelo Sistema Livros Fiscais na

exportacao para a DIPJ)

e Sécio Ostensivo Responsavel por conta de Participacao - serd habilitado pelo Sistema

Folha de Pagamento, para exportacao de dados para a RAIS

e NUmero Processo Trabalhista
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e Qualificacao
e Representante Legal - CPF do Representante Legal (caso sdécio residente no exterior) e
Qualificacao do Representante Legal serao utilizados pelo Sistema Livros Fiscais na

exportacao para a DIPJ.
e Estrangeiro/Imigrante - informe dados sobre Sécio/Autbnomo estrangeiro.

| Sacios [/ Auténomos - Inclusdo

Identificacio Dados Adicionais Pro-cegsosl Cooperadol
Informacies Contratuais Informacies para Calculo | GPS/SEFIP je-Sodal | Desligamento / Pensao Alimenticia

—Admissdo - ;
%4 Participacio %o Participacio sobre - Sdco Ostensivo Responsavel
Data de Admiss3o sobre Capital Total Capital Votante por Conta de Participacdo
I B I 03 I 0 & Mimero Processo Trabalhista
Qualificacio I
| =

—Representante Legal
Qualificagdo CPF do Representante Legal

=

—Estrangeiro [/ Imigrante
Data da Chegada Data Maturalizacio [~ Casado(a) com brasileiro(a)?

I ] I ] [ Filhos brasileiros(as)

Condicao de ingresso do trabalhador imigrante

! =]

"Tempo de Residéncia

™ Prazo Indeterminado ™ Prazo Determinado

EA-EONE

Sub Aba Informacoes para Calculo

As informacdes constantes nesta aba sao necessdrias para a elaboracao da folha de

pagamento, exportacao para o SEFIP e geracao dos arquivos para o e-Social, portanto é
necessario o preenchimento dos seguintes campos:

e GRCI para competéncia menores que 04/2003: Preencha os dados conforme o tipo
de recolhimento que se enquadra o Sécio/Autbnomo/Facultativo. Estas informacdes serao
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utilizadas apenas até a competéncia 04/2003 devido a Medida Proviséria ndmero
83/2003 que entrou em vigor a partir de abril de 2003.

Nome Juridico/Fantasia

Valor Base: Esse é o valor base para pré-labore ou pagamento do autbnomo, ou seja,
aquele valor que serd pago ao sécio ou ao autdbnomo na folha de pagamento. E sobre este
valor que o sistema calculara o valor devido a Previdéncia Social, pela empresa.

Valor Anterior: Valor Pago ao Sécio ou Autbnomo antes do valor definido em Valor Base
Ultima Atualizacdo Saldrio - Data em que o Salério foi atualizado pela Gltima vez (ndo
sera possivel geracao de hollerith nem alteracao de saldrio anterior a essa data)

% de Adiantamento Salarial - Se nos Parametros Adicionais da Empresa vocé definiu

que Calcula Adiantamento para Sécio ou Autbnomo e que o percentual ndao é o mesmo
para todos, deverd informar neste campo o percentual do adiantamento.
Banco/Agéncia/Conta/Tipo de Conta: Dados referente a conta corrente bancaria do
Sécio/Autdbnomo.

Hollerith de Adiantamento: Informe o Hollerith Padrdo de Adiantamento que serd

utilizado pelo sistema para gerar os adiantamentos do sécio ou autbnomo.

Hollerith Mensal: Informe o Hollerith Padrao Mensal a ser utilizado pelo sistema para

gerar a folha de pagamento do sécio ou autbnomo.
Presta servico em contratante/obras de construcao civil: Disponivel apenas para

empresas do tipo Construcao Civil, Locacao de mao de obra e Temporadrios. Define

se 0 sécio ou autdbnomo presta servico em uma obra ou se é locado como administrativo.

Codigo do contratante/obra: Disponivel apenas quando o sécio ou autbnomo presta

servico em contratante/cooperativa/obras de construcao civil. Define um Unico tomador

relacionado ao sécio ou autbnomo. Quando se faz necessario o rateio por obras para mais
de uma obra, esse campo deve ser deixado em branco.

Codigo FGTS: O preenchimento deste campo é obrigatério apenas para os sécios que
possuam vinculo empregaticio e, portanto, devam recolher FGTS.

Data FGTS - defina a data a partir da qual sera recolhido o FGTS do Sécio ou Autbnomo

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

menu Manutencao/Funciondrios/Tabelas/Cargos. Nesta tela vocé informara o CBO

qgue correspondem a este cargo. Assim, quando vocé informa o cédigo do cargo no

cadastro do sdcio/autbnomo, automaticamente o campo referente ao CBO serd
preenchido.

CBO 2002: Campo obrigatério para a exportacao para o SEFIP. Preencha-o com o cédigo
da atividade do sécio/autbnomo.

Funcao: Informe o cdédigo da funcao do sécio/autbnomo, que foi cadastrado na tabela de

fungbes através do menu Manutencao/Funciondrios/Tabelas/Funcées, campo nao

obrigatério.

Centro de Custo: Este campo s6 ficara disponivel se nos Parametros Adicionais da

Empresa vocé definiu que ira utilizar Centro de Custo
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e Deduzir INSS da Base de Calculo do Imposto de Renda (Categoria 781 - Ministro de
Confissao Religiosa - utilizado apenas para quando a categoria informada para o
sécio/autbnomo seja 781

o Utiliza deducao mais benéfica para composicao da Base de Calculo do IRRF -

essa definicdo sé deverd ser feita se a Empresa nao fez a definicdo nos Parametros

Adicionais da Empresa

Pl Sacios [/ Autdnomos - Inclusdo

Identificacio Dados Adicionais | Dependentesl Pro-oegsosl Do-operadol

Informacoes Contratuais | I Informacdes para Caloulo | GPS/SEFIP fe-Sodial | Desligamento [ Pensdo Alimentida

~Informacies adicionais para Folha de Pagamento

RCI (Competéncias menores que 04/2003)

Salario contribuicdo

¥ L.N.5.5. a cargo da empresa [~ Utiliza deducso de 45% RS 0,00
[~ Recolhe GRCI trimestralmente
lome Juridico [ Fantasia
Valor Base Valor Anterior Ultima Atualizagso Salario 2% Adiant.
| R$0,00 | R$0,00 12 /2024 | 0 3,
Cod. Banco Agénda Conta Corrente DV.CfC DV, AgC/C Tipo de Conta
I _I I I I I ICnmﬁ Corrente ;I
—Holleriths Padroes — | [ Prestacdo de servicos
Adiantamento Servico prestado
I _I INenhum j
Mensal : Codigo da obra
r Presta servico em obras de
|prOLABORE -] construgo civil | -]

Codigo FGTS Data FGTS Cargo CBO 1994 C.B.Q. 2002 Fungao Centro de Custo
[T Deduzir INSS da Base de célculo do Imposto de Renda (Cakegaria: 781 - Miniskro de confiss&o religiosa)

[~ Utiliza deducdo mais benéfica para composic3o da Base de Caloulo do IRRF

®EQ 1

Aba GPS/SEFIP/e-Social

Preencha corretamente os campos desta aba que também se referem ao calculo do INSS dos
sécios e autonomos. Aqui vocé informara as caracteristicas de seu Sécio/Autdbnomo a respeito do
recolhimento do INSS.
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e Contribuinte Individual - Defina este campo se o Sécio ou Autbnomo for Contribuinte
Individual

e Transportador Autonomo - Defina este campo se o Autbnomo cadastrado for um

Transportador Autbnomo

e Autonomo beneficiado com reducao da base de calculo - este campo deverd ser

assinalado apenas se houver reducao na base de calculo do INSS do auténomo

e Autonomo contribuinte sobre escala de saldrio base - Esse definicdo serd apenas
para os autdnomos que possuam escala de salario base

Autonomo dispensado de recolhimento sobre escala salario base

Se o Socio ou Facultativo for optante do Decreto 6.042/07 de Abril / 2007 para
recolhimento de GPS Individual, essa opcao deve estar assinalada.

No campo Opcao em, deve estar informado o més e o ano para iniciar a nova opcao.
Contribuinte Individual (MEI - Instrucao Normativa n2 924/2009)

Se o cadastro se referir a um Transportador autonomo ou Auténomo beneficiado com

reducao de base de calculo, informe também:

e 1-) A porcentagem do rendimento para calculo da Base do INSS, isto é, o
percentual que serd aplicado sobre o rendimento do autbnomo para determinar a base de
calculo do INSS.

e 2-) A Porcentagem do rendimento para calculo da Base do IR, isto é, o percentual
que serd aplicado sobre o rendimento do autbnomo para determinar a base de calculo do
IR.

e 3-) E a porcentagem para calculo de terceiros.

o Categoria de Trabalhadores - eSocial - é necessario tanto para os Sécios quanto para
os Autbnomos, que se indique qual categoria ele pertence para exportacdo para o e-
Social.

e Tipo de Regime Previdenciario - informe qual é o Tipo de Regime Previdencidrio do
Sécio ou Autbnomo

o Natureza da Atividade - Informe qual a natureza da atividade do Sécio ou Autbnomo

o Categoria de Trabalhadores - SEFIP - é necessario tanto para os sécios quanto para os

Auténomos que se indique qual categoria ele pertence para exportacao para a SEFIP

e Grau de Exposicao a Agentes Nocivos - Se a Empresa expde os trabalhadores a
Agentes Nocivos, faca a indicacdo também para os Sécios e Autbnomos

e Informacoes de dirigente sindical referente a empresa origem - O grupo
Informacbes Dirigente Sindical referente a Empresa Origem trata informacbes de
trabalhadores sem vinculo empregaticio com a empresa, que foram eleitos para

mandato no sindicato. Informe o CNPJ/CPF, data de admissao, Matricula e Ocorréncia
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age nof|{found or type unknown

| Sacios J Auténomaos - Inclusdo

Identificacio Dados Adicionais Procegsosl Coopemdol
Informacgtes Contratuais | Informacdes para Calculo | I GPS/SEFIP fe-Social | Desligamento [ Pensao Alimenticia

—Informacoes para GPS [ GFIP [ SEFIP (Recolh. Empresa)

[T Contribuinte Individual - Se assinalada essa opcdo, a contribuicdo previdendaria do segurado "ndn”™
sera recolhida na GPS da empresa.
[T Tramsportador autdnomo

[T Autdnomo beneficiado com reducdo de base de calculo
[T Autfnommo contribuinke sobre escala de saldrio base

[T Autdnomo dispensado de recolhimento sobre escala saldrio base

[~ Sddo [ Facultativo utiiza codigos de recolhimentos para GPS
definidos pelo Decreto 6.042/07, Opcao em I

Porc. do rendimento para Porc. do rendimento para Porcentagem de

calculo da Base do INSS calculo da Base do IR Terceiros Digs trabalhados

| 0,00 0,00 | 0,00 | 0 3,
Categoria de trabalhadores - eSodial Tipo de Regime Previdendario

L

=
Matureza da Atividade Categoria de Trabalhadores - SEFIP
| =1
Grau de Exposicdo a Agentes Mocdivos
|
—Informacoes de dirigente sindical referente a empresa origem
Cateqoria de trabalhadores

L

L

L

Mumera (CMP1/CPF) Data de Admissao Matricula
" CNP1 (” CPF |..,r— = |

Ocorréncia

! |~}

® B

Sub Aba Desligamento/Pensao Alimenticia
Informe nesta aba as informacdes:

do desligamento do Sécio ou Auténomo,
a Mudanca de CPF quando ocorrer,

as informacoes referente a Pensao Alimenticia e

0 anexo da Atividade do Simples Nacional
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Pl Sacios f Autdnomos - Inclusdo

Identificacio Dados Adicionais Pro-cegsosl Cooperadol
Informacoes Contratuais Informacoes para Calculo | GPS/SEFIP fe-Sodial | E Desligamento [ Pens3o Alimentidia i

—Desligamento

Data Desligamento Mimero Processo Desligamento Abrangénda da dedsao
| =1 = =l

Maotivo do desligamento

! 2

—Mudanca de CPF do trabalhador

CPF Anterior Data Alteracdo CPF Movo CPF Matricula Anterior

= ]

—Dbservacdao

—Pensao Alimenticia

Indicativa Pensao Alimenticia FGTS %% Pensao Alimentida Valor Pensao Alimenticia

! B2

Atividade Simples Nacional
" fnexos I, I e W " fAnexo IY { Concomitante

EA-EONE

Aba Dependentes

Esse procedimento é imprescindivel para que o sistema considere o dependente para
deducao da renda bruta na determinacao da base de calculo do IR

Vocé deverd cadastrar os Dependentes dos sécios e autonomos

Informe:

e Cédigo do Sécio ou Autdbnomo

Cdédigo do Dependente

e Nome

Data de Nascimento

Grau de Parentesco/Descricao do Dependente
Tipo de Dependente

NUmero do CPF
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Data da Entrega da Certidao de nascimento
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Se o Dependente possui incapacidade fisica ou mental para o trabalho
Se o Dependente ja consta na base de dados do eSocial

Imposto de Renda - Data de Inicio e Data Final

Observacao: O campo Numero do CPF é obrigatdrio para a correta exportacao para o Portal do
eSocial.
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Manutencao>Dependentes>Sdcios/Autonomos
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Aba Processos

Nessa aba deverao ser cadastradas as informacdes relativas aos Processos vinculados ao Sécio ou
Auténomo cadastrado
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M
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Aba Cooperado

Informe nesta aba as informacdes que dizem respeito ao Sécio ou Autbnomo quando o mesmo é
um Cooperado.

Valor da Cota de Admissao

NUmero de Parcelas

Desligamento - Tipo de desligamento, devolucao de cotas se houver e Motivo do
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e Cadastrando Sdocios e Autdbnomos

e Cadastrando Dependentes de Sdcios e Autbnomos

e Cadastrando Beneficiarios de Pensao Alimenticia de Sécios e Autbnomos

e Afastamento de Sécios

e Previdéncia So6cios e Autbnomos - Valores Complementares

o Alteracdo Cadastral do Sécio ou Autbnomo

e Atualizacdo de Rendimentos de Sécios ou Autbnomos

e Cadastro Preliminar para Sécio ou Autbnomo

Referéncias Fixas para Sécios ou Autbnomos

Alterando Bases de Sécios e Autbnomos

Relatdério da Folha de Pagamento dos Sécios e Autbnomos

Impresséo dos Recibos dos Sécios
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e Impressao de Informe de Rendimentos dos Sécios

e Impressao de Informe de Rendimentos em Branco (Sécios e Autbnomos)
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