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eSocial Simplificado — Contratacao de Funcio-
nario pelo Segurado Especial

Para vocé Segurado Especial
gue nao possui um profissional
para fechamento da folha de
pagamento mensal do seu em-
pregado, saiba como enviar as
informacdes ao eSocial simplifi-
cado de forma manual.

A informacao declarada como
folha de pagamento no eSocial
servira de base para os calculos
da Contribuicao Previdenciaria
(INSS), FGTS e IRRF.

Acompanhe o passo a passo:
Caodigo de Acesso
Acesse: https://login.esocial.go- I

v.br/login.aspx, insira seu cédigo CPFICNPJ:
de acesso, numero do CPF e a
senha ou sua conta gov.br.
Cligue em “Login™:

Codigo:

Senha:

Login



Esta sera sua pagina inicial:
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1. Admitir/ Cadastrar Empregado - Segurado Especial

Clique em “Empregados” “Admitir/Cadastrar Empregado” na tela
inicial:

Empregador/Contribuinte -~ Empregados - Folha de Pagamentos - Ajuda -~

Admitir/Cadastras
Gestdo dos Empregados

- inforrne de Rendimentos

0 Mdbdulo Simplificado para o Segurado !
Especial possui funcionalidades desenvolvidas
para facilitar a prestacdo de informacgdes ao
eSoclal. As ferramentas serdo disponibllizadas
gradativamente, de acordo com a fase do
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i App eSocial Dom
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Doméstico (Representante da
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Informacdes necessarias:

NuUmero do CPF;
Data de nascimento;
Data de Admissao.

Na tela inicial de admissao, informar CPF, Data de Nascimento, Data

de Admissao e Categoria do Empregado.
Os dados deverao ser os mesmos constantes da base da Receita Fe-

deral do Brasil para acesso a proxima tela.

Trda g0 Comfcade
.~

leSocial i

Lt IO SRR, S ——

Preencher os campos acima e clicar em Continuar.

Obs: A qualguer momento, o usuario podera clicar no botao ‘Salvar

Rascunho’ para gravar as informacdes que ja foram preenchidas e
voltar a elas emm momento futuro.




Indicar o local de trabalho, que correspondera ao endereco vincula-
do a matricula CAEPF selecionada.
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O usuario devera clicar no botao ‘Salvar Rascunho’ para gravar as
informacdes que ja foram preenchidas e voltar a elas em momento
futuro, e depois continuar.

2. Identificacao do Trabalhador /

Informacdes necessarias:

Raca;

Estado Civil;

Grau de Instrucao;
Data de Nascimento
Pais de Nascimento,
UF e Municipio.




Alguns dados do empregado sao preenchidos automaticamente, os
demais devem ser preenchidos pelo empregador.

Clicar Proximo

Endereco de Residéncia do Trabalhador

Informacdes necessarias:

CEP

Tipo
Logradouro
NuUmero
Complemento
Bairro/Distrito
UF

Municipio




B raderer il metrrmace

Ao informar o CEP do emprega-
do, o nome da Rua e Cidade
serao colocados automatica-
mente sendo necessario
apenas o preenchimento do
numero e complemento (apto,
casa, fundos, etc.). Nos munici-
pios com CEP genérico ou CEP
nao localizado, todos os campos
devem ser preenchidos.
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4. Dependentes

Caso o empregado possua dependentes, marcar a opg¢ao “Preen-
cher dependentes?” (clicar sobre o quadrado na frente do nome) e
informar os dados solicitados.
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Informacdes necessarias:

Nome do dependente;
Data de nascimento;
CPF.

Obs: Os campos Dependente para fins de deducao de IRRF e depen-
dente para fins de recebimento de Salario-familia impactarao direta-

mente o calculo de imposto de renda e Salario-Familia, caso sejam
marcados com “Sim”.
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Informacoes Complementares (opcional):

Ao clicar nesta opc¢ao, serao exibidos os campos para informar os nu-
meros de alguns documentos de identificacao.

5. Informacgdes Contratuais

Informacdes necessarias:

Tipo de contrato (determinado ou indeterminado);
CBO (permite pesquisa no campo);

Descricao do Cargo;

Salario base (informar o salario atual);




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

. Natureza da Atividade;
. CNPJ do sindicato da categoria;
. Data de Admissao

» Informagdes Contraluais

Tipai e Confratio de Tradaliho Daita de Admisslo
Empeogadon/ Contrisainty - Emgeigadon Feiha 38 Pagamenios Ajuds ~
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Local de trabaing do empregado *

6. Jornada de Trabalho

O empregador podera escolher 3 opcdes de jornada:

» Informacdes Contratuals

Tipo oe Contrato de Trabalho *

() Praza indeterminads

() Prazo delerminscs oeninian &n dias (irveiesive contrabs oe
expesigncia)

() Prazo determinado, vinculado 8o tming de um servico
(inclusive contrato de safra)




6.1 Jornada de Trabalho

Sera exibida a seguinte tela nessa modalidade:
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Primeiro, marcar os dias de folga
para indicar quando sera o des-
canso do empregado. Ao clicar
em “Folga” (localizada do lado
direito do botao de selecao da
jornada), o campo de horario de
trabalho sera apagado e perma-
necera a indicacao de folga para
aquele dia.




Depois, basta clicar no botao de selecao ao lado do dia da semana
(coluna “Horario de Trabalho”) e escolher um horario padrao:

Jornada diurna de 4 h, sem intervalo.
Jornada diurna de 6 h, com 15 min de intervalo.
Jornada diurna de 7 h e 20 min, com 100 min de intervalo.

v
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Jornada diurna de 8 h, com 60 min de intervalo.
Jornada diurna de 8 h e 48 min, com 72 min de intervalo.
Jornada diurna de 8 h, com 120 min de intervalo.
Jornada diurna de 9 h, com 60 min de intervalo.

o Jomada duma para trabalhadores URBANOS é aquela compreendida entre as 05:00
e 22:00 horas;

Jormada diuma para trabalhadores RURAIS (lavoura) € aguela compreendida entre as
05:00 & 21:00 horas;

Jomada diuma para trabalhadores RURAIS (pecudrnia) € aquela compreendida entre as
04:00 e 20:00 horas.

Apds informar uma jornada em
um dos dias da semana, o em-
pregador podera clicar no botao h
e essa informacao sera replica- \

da para todos os dias. Caso
gueira, também podera colocar
uma jornada diferente para
cada dia da semana. O campo
“Qtde. Média De Horas Jornada

|11

Semanal” sera preenchido auto-

maticamente e nao podera ser

superior a 44 horas semanais,
conforme legislacao em vigor:




6.2 Incluir Horario de Trabalho

O usuario também tera a opcao de incluir manualmente um horario
diferente das opc¢des padrao, através do botao Incluir Horario de Tra-
balho.

Informar a hora de entrada,
saida, inicio e fim do interva-
lo,indicar os dias de trabalho.
Clicar ‘Continuar’ no botao para
inclusao dos dados digitados.

Aposs a inclusao do(s) horario(s),
o0 empregador devera clicar no
campo “Dia de Trabalho”, sele-
cionar um dia da semana, clicar
Nna coluna “Horario de Trabalho”

para cada dia da semana e sele-
cionar a jornada incluida, con-
forme telas acima.

'n Para jomadas que comecam ou terminam a meia noite, 0 usuano devera langa-la no
formato 00:00.




1. Jornada 12 X 36

Esta opcao ja vem preenchida e nao é necessaria nenhuma informa-
cao pelo usuario.

OA opGdo pela jormnada 12 X 36 somente & possivel se a unidade de pagamento de salano
for mensal.

2. Jornada com horario diario fixo e folga variavel
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Para essa modalidade, o empregador devera indicar os dias em que
havera prestacao de servico. 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 €3 fica sempre na pri-

meira linha, sendo que as demais linhas apresentam o botdo €, que
permite apenas a exclusao desta linha.




No campo “Horario de Trabalho”, serdao exibidos apenas as jornadas
incluidas manualmente pelo empregador através do botao Incluir
Horario de Trabalho.

O campo “Qtde. Média De Horas
Jornada Semanal” devera ser
preenchido pelo usuario. Esta
informacao sera utilizada em
outros calculos do eSocial, como
horas extras e descanso sema-
nal remunerado, guando
houver. O limite de 44 horas se-
manais devera ser respeitado.
O campo “Descricao do Tipo de
Jornada” também deve ser
informado pelo empregador.
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3. Demais tipos de jornada

O empregador deve selecionar essa modalidade caso o horario de
trabalho ndao se enquadre nas opcdes anteriores.

Nessa opc¢ao, a inclusao dos dias de trabalho é opcional e os campos

‘Qtde. Média De Horas Jornada Semanal” e “Descri¢cao do Tipo de
Jornada” sao obrigatdrios. Apds inclusao da jornada, o empregador
devera clicar no botao cadastro do trabalhador.

‘Concluir’ para finalizar a admissao.




sesrae GV INSs &) @ (JeSocial

PATRIA AMADA

SECRETARIA ESPECIAL DE ~ MINISTERIO DA BRASI L

PRODUTIVIDADE E COMPETITIVIDADE ECONOMIA o o\ crno reperAL




