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JO que é o eSocial?

O eSocial é um instrumento de unificagcdo das informacgdes referentes a escrituracao das
obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas.

Seu objetivo é padronizar a transmisséo, a validagéo, o armazenamento e a distribuicdo delas
em todo o territério nacional. Com ele, acabam as entregas de formularios e declaragbes em
papel e a duplicacéo de documentos para érgéos diferentes, pois as empresas passam a gerar
e enviar 0s arquivos eletrOnicos para o Portal do eSocial e as instituicées ficam aptas a buscar
neste local as informagdes pertinentes a cada uma quando for necessario.

Nova forma de enviar ao Governo (Ministério do Trabalho, Receita Federal, Previdéncia Social e
Caixa Econdmica Federal (gestora do FGTS), as informacoes trabalhistas, fiscais e previdenciarias
para um UNICO BANCO DE DADOS na internet.

O eSocial foi instituido pelo Decreto 8.373/14 e mais detalhes estdo no portal www.esocial.gov.br.

Seréo até o momento 45 (quarenta e cinco) tipos de arquivos diferentes, com informacgdes muito
detalhadas sobre as relacgdes trabalhistas.

Todos os sistemas de gestéo de pessoas do Brasil serdo alterados em fungéo do eSocial.

Antes do inicio, varios procedimentos precisam ser mudados, pois havera um detalhamento muito
grande no envio das informacoes.

Fique atento as NOVAS ORIENTA(;OES sobre os procedimentos que precisarao ser seguidos para evitar
AUTUACOES e MULTAS a empresa!

J Quais sao os objetivos do eSocial?

Para os trabalhadores: Garantia de Direitos. O governo podera fiscalizar mais e EXIGIR o cumprimento
dos DIREITOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS. Os trabalhadores terdo acesso a todos os dados
da sua relagéao laboral com o empregador através da internet.

Para o Governo: Maior poder de fiscalizacao na garantia de direitos dos trabalha-
dores e exigéncia do cumprimento das obrigacoes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias pelo empregador. Maior poder de AUTUAGAO.

Para os empregadores: simplificacédo de processos, porém esta simplificacéo s
vira quando todos os procedimentos estiverem adequados ao eSocial.

E é para apresentar estes PROCEDIMENTOS que elaboramos esta Cartilha, que
devera ser seguida pelos empregadores.
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J Admissoes

- As contratagbes nas empresas privadas seréo informadas no eSocial ANTES da Admisséo!

- Os documentos completos dos novos empregados precisam chegar ao escritorio/RH DOIS DIAS ANTES
da admisséao.

- Ao empregado que sera contratado, antes também devera ser feita a QUALIFICACAO CADASTRAL
(batimento de PIS/ICPF/NOME/DATA DE NASCIMENTO) no link www.esocial.gov.br. Orientaremos para

que o proéprio candidato ou o empregador faca. Caso dé algum erro, o candidato devera corrigir os dados
antes da contratacao.

- O empregado ja devera ter feito o Exame Médico Admissional.

Y

J Desligamentos N\

- Os Pedidos de Demiss&@o devem ser informados ao escritorio contabil/RH no mesmo dia. O prazo para
célculo e envio ao eSocial é de 10 dias.

—

- Caso seja um Término de Contrato de Experiéncia, informe-nos 3 (irés) dias antes, para elaborar a
rescisdo contratual. O envio ao eSocial é no dia Util seguinte imediato ao término.

- No Pedido de demiss@o pelo empregado e nas dispensas (Aviso Prévio dado pelo Empregador),
avise-nos também com 03 dias de antecedéncia para elaborar o aviso.

- Em todos os casos, o empregado deve fazer o Exame Demissional.

Declaracao de Encargos de Familia
para fins de Imposto de Renda

- Todos os dependentes acima de 14 anos deverao ter CPF.

- Em caso de dependentes em comum (filhos) a Declaracdo devera ter a assinatura do cénjuge (IN RFB
1.500/14, artigo 90).

- Uma pessoa sé pode ser dependente de uma outra. Exemplo: um filho s6 pode ser dependente do pai ou
da méae.

- Enviaremos modelo de Declaracéo para ser atualizado para todos os empregados.
- Quem paga penséao alimenticia ndo pode deduzir como dependente o préprio beneficiado com a penséao

- Sera obrigatério informar todos os dependentes no eSocial.
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J Alteracoes Cadastrais

- Faremos uma atualizagéo no cadastro de todos os trabalhadores.

- Sempre que houver alteragao de endereco, estado civil, grau de instrucédo e outros, devemos ser informa-
dos no mesmo més, para envio ao eSocial.

J Contratacao de Estrangeiros

- Devemos informar a contratacdo de Estrangeiros com detalhes ao eSocial.

- Antes da contratacao de estrangeiros, avise-nos para solicitar as informacgdes corretas.
Férias

- As férias devem ser avisadas com 30 dias de antecedéncia ao trabalhador, conforme consta na CLT.
- As férias devem ser pagas com dois dias antes do inicio do gozo.

- Os pagamentos serdo informados no eSocial, no més do pagamento. Se ndo houver pagamento no
prazo, o empregador corre o risco de ter que pagar as férias novamente (Sumula 450 do TST).

- O afastamento e o retorno das férias também serao informados no eSocial.

- Enviaremos as escalas no més de dezembro e devem ser informados os periodos de fruicéo para o ano
seguinte.

- Enviaremos os avisos com 40 dias de antecedéncia para o empregado ficar ciente das férias.
- Caso haja alteracao na escala, avise-nos.

- Caso nao sejamos avisados com antecedéncia, o0 empregador pode ser autuado pela nao informagao,
além do retrabalho de informar, que sera cobrado.

«
Y

Folha de Pagamento

- As informagdes para a folha de pagamento devem chegar até o dia

- Caso as informagdes sejam enviadas depois e haja retrabalho para gerar recélculo da folha, havera a
cobranca do retrabalho.
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J Afastamentos

- Afastamentos com atestado médico a partir de 03 (trés) dias deveréo ser informados no eSocial.

- Outros afastamentos como licenca-maternidade, acidente de trabalho, etc também precisardo ser
informados.

- Envie-nos as informagdes téo logo ocorra, para gerar os dados ao eSocial.

- Os empregados afastados por mais de 30 dias por doenca, acidente de trabalho ou PARTO deverao fazer
OBRIGATORIAMENTE o exame médico de retorno no primeiro dia de retorno ao trabalho.

J Emendar Férias com Afastamentos superiores a 30 dias

- Os empregados afastados por parto ou doenca a partir de 30 dias deverdo fazer o exame médico de
retorno obrigatoriamente no primeiro dia de retorno (NR 7, item 7.4.3.3).

- Assim, como as férias devem ser pagas com dois dias de antecedéncia, as férias s6 poderao iniciar no 3°
dia apos o afastamento.

- Reforgamos que tanto o exame médico de retorno, quanto o pagamento e o afastamento de férias
precisarao ser informados no eSocial.

J Contratacao de Autonomos

- Sera necessario solicitar ao contribuinte individual auténomo, antes da contratacao: .

1 - Fazer a Qualificacao Cadastral — se houver erro nao conseguiremos informar no eSocial
2-CPF

3 - PIS/PASEP/NIT

4 - DATA DE NASCIMENTO (Novo!)

- Se declarar Dependentes, sera necessério preencher a Declaracao de Encargos para Fins de Imposto de
Renda.

- Identificar a atividade para o CBO.

- Se trouxer comprovante que ja contribuiu para outras fontes, sera necessario que esse comprovante
identifique o CNPJ da empresa, o valor recebido e o valor descontado de INSS.

J Contratacao de MEI

- Contratando o MEI para os servicos de Hidraulica, Elétrica, Pintura, Carpintaria, Alvenaria, Manutencéo
ou Reparo de Veiculos, o contratante devera informa-lo no eSocial.

- Nos servigos citados, havera o pagamento de contribui¢géo patronal previdenciaria no valor de 20% da
remuneracao paga ao MEI.

- Solicitar o numero do PIS/PASEP ou NIT.

- Deve ser feita previamente a Qualificagdo Cadastral.
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J Exames Médicos 'wn

- Todos os empregados deverao fazer os exames médicos, que seréo informados no eSocial.
Admissional: antes da admisséao;
Periddicos: nos prazos previstos;

Demissional: logo apdés o comunicado do desligamento. Caso este exame dé o laudo de INAPTO, o
empregado ndo podera ser dispensado, devendo ser encaminhado para pericia médica do INSS;

Exames complementares: conforme previsto nos laudos, se houver necessidade, o empregado devera
fazer os exames complementares dentro dos prazos previstos. Ve

LTCAT .
Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho

- O LTCAT precisa ser atualizado, ja que suas informacdes serdo transmitidas ao eSocial (descri¢céo de
todos os ambientes de trabalho, todos os riscos e uso de EPI).

-Na contratac@o de empresas terceirizadas com cessdo de méao de obra os laudos deverao ser entregues
(copia) a CONTRATADA, para que a empresa informe o ambiente com riscos ao qual esta exposto seu
empregado (IN RFB 971/09, art 291).

- Os EPI (Equipamentos de Protecao Individual) serdo informagdes com seus respectivos CA (Certificados
de Aprovacao).

CAT - Comunicagao de Acidente de Trabalho e
PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

- A CAT passara a ser elaborada dentro do eSocial, 6 meses ap6és o inicio. Para isso, precisamos informar
todos os acidentes de trabalho no mesmo dia (em caso de morte) ou no primeiro dia Gtil apés o acidente.

- Informe-nos imediatamente para que possamos enviar as informacgdes ao eSocial.

- O PPP passara a ser eletronico a partir do eSocial e ele contém todas as atividades que o empregado
desempenha.

- Caso haja alguma alteracéo de atividades ou risco do empregado, precisamos ser informados ainda
dentro do mesmo més, para envio ao eSocial.

- O trabalhador tera acesso aos dados do seu PPP.

J Contratacao de Estagiarios

- A contratacéo de estagiarios deve obedecer a lei 11.788/08, que sera exigida no eSocial.
- Os estagiéarios devem fazer Exame Médico Admissional, Periédico e Demissional.

- O supervisor do estagio deve ter formagéo na area do curso do estagiario (se estagio de nivel superior)
ou experiéncia profissional na area.

- O supervisor s6 pode supetrvisionar até 10 (dez) estagiarios.

- Os contratos assinados no més devem ser enviados ao setor até o dia 1° do més seguinte.
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- Levantaremos se todos os empregadores que devem cumprir as cotas de Aprendizes — de acordo com o
CBO - e Pessoas com Deficiéncia (PCD).

- Caso haja desligamento de algum aprendiz ou PCD, deve haver imediata contratagédo de outro, a fim de
evitar autuagdes por parte do Ministério do Trabalho.

- Informaremos ao eSocial os detalhes das contratagdes.

- Caso haja algum processo para néo tributagdo ou ndo retengéo de tributos, devemos informar no eSocial.

- Este processo devera ser analisado pelo setor juridico para avaliar a veracidade de informacgdes e
acompanhamento.

- Todas as empresas terdo que informar ao eSocial as tributacdes e reflexos das rubricas da Folha de
Pagamento.

- N&o sera permitido evitar tributacdo de INSS, FGTS ou Imposto de Renda que nédo esteja prevista na
legislacéo (salvo se houver processo).

- Todas as clausulas de Convencéo Coletiva de Trabalho precisaréo ser cumpridas.

- |
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