Dominio

Folha

Especializacao em
Folha de Pagamento

Aula 02 — Admissao
Prof. Guilherme Santos
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Ministrante

Guilherme Santos

Professor, consultor trabalhista e criador da pagina E agora, DP?

Formado em Gestdao de Recursos e po6s graduando em Departamento
Pessoal e Legislacdo Trabalhista, possui vasta experiéncia em escritorio
contabil, na area trabalhista e na implantacao do eSocial.

Ministra treinamentos nas areas de eSocial, DCTFWeb, Per/DComp e LGPD.

contato@eagoradp.com.br

linkedin.com/in/guilherme-santos-dp

https://instagram.com/ajuda.dp
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Admissao

O gue veremos nesse treinamento?

Checklist admissional

Consulta e cadastro do PIS

Qualificacéao cadastral

Dicas uteis — Dominio Folha

Envio ao eSocial
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Admissao



Checklist de Admissao

Pontos importantes no checklist de admissao:

v Qualificacado Cadastral;

v Atestado ocupacional;

v Treinamentos;

v Envio ao eSocial;

v" Formacao especifica;

v Verificacdo se empregado tera direito a:
v Adic. Insalubridade;

v Adic. Periculosidade;
v' Aposentadoria Especial, se sim quantos anos: 15, 20, 25.
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KIT Admissional

Documentos importantes:

v Contrato de trabalho;

v Prorrogacao da experiéncia;

v Acordos de prorrogacdo e compensacao de horas;

v Declaracao de dependentes de IRRF;

v Declaracao de Salario Familia;

v Autorizacao de descontos e adesao a beneficios;

v" Termos de responsabilidade, confidenciabilidade, uso de imagem.
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KIT Admissional

|7 Acordo de Compenszacdo de Horas Trabalhadas
[~ Acordo de Pronmogagio de Horas Trabalhadas
[T Autorizacdo de Desconto

[T Autorizagdo de Contribuigio Sindical

[7 Contrato de Expernéncia

[T Contrato por Prazo Indeterminado

[~ Declaracdo Deslocamento Vale Transporte

[T Declarag3o Encargos de Familia para fins de IR
[~ Declaragdo Rendncia Vale Transporte

[~ Ficha de Salério Familia

[~ Termo Responsabilidade Salano Familia

[~ Recebimento e Devolugdo de CTPS

I” Ficha Registra de Empregada

[~ Declaragdo de Opgao de FGTS

Modelos:

| Modelo 1

|Modelo 1

|Modelo 1

|Modelo 1

| Modelo 2

|Modelo 1

| Modelo 1

|Modelo 1

|Mndaln 1

|Modelo 1

|M0delt:| 1

| Modelo 1

IMndeIn 1

|Modelo 1

Led Led Lo Lo Laf Lo Lef Lef Lef Lof L Lo L Lo

L L

L
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Declaracao de dependentes

Top Dical

Declaracéo de Salario Familia e Dependentes de IRRF

v" A declaracdo de IRRF deve ser assinada por ambos os cOnjuges em caso de
dependentes em comum, conforme IN RFB 1.500/2014;

v O sistema também emite a declaracdo para quem nao tem dependentes, assim a
empresa consegue se resguardar de questionamentos futuros, pois o empregado
assinou uma declaracao dizendo nao ter dependentes.
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Consulta e Cadastro do PIS

Conectividade Social | Caixa * || ‘
Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

CAIXA Noticias Downloads

Produtos Beneficios e Programas Atendimento Poder Publico

Inicio » Para sua empresa > Conectividade Social ICP - FGTS

Conectividade
Social ICP

Seu canal de relacionamento eletrénico e totalmente online.

Visdo gero]

ﬁ R &3 @ v Paginav Seguranga v Ferramentas v @v

Sobre a CAIXA Relagdes com Investidores /EN / Ajuda para Acessar »

Q  Busque na Caixa

& Acessar minha conta

Acesse o Conectividade Social ICP

THOMSON REUTERS®



Consulta e Cadastro do PIS

(& Conectividade Social x ([ F

Arquive Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
»

! ﬁ A > =3 g@a v Pagina v Seguranga v Ferramentas v @v

x Conectividade Social

Razdo Social/Nome
FERRO . [ Sair

Quinta-feira, & de agosto de 202

Caixa Postal | Renovar Registro | Acessar Empresa Outorgante | Visualizador | Ajuda CADASTRO NIS
Reqularidade FGTS

B ) Parcelamento Contratado via CNS
Conectividade Sacial, o Bem Vindo ao Conectividade Social ! Solicitar Parcelamento via CNS
maoda mais segura, répido e PIS EMPRESA
facil de se comunicar com a
CATXA. Com ele vocé podera efetuar diversas transagdes eletrénicas de forma segura e rdpida. Basta ter um certificado ICP vélido e instalado em seu computador. Empreqagcr

rocuracac

Voceé tambem podera:
H Renovar o seu registro
B Emitir, consultar & revogar procuragies
B Listar Mensagens Institucionais enviadas pela Caixa exclusivamente para vocg.
B Encontrar informagdes de configuracdo no item Ajuda

Em caso de dividas, ligue para nossa Central de Atendimento. Consulte o telefone e o hordrio de atendimento no sitio da CADXA na Internet {www.caixa.gov.br).

@ Existe{m) 120 mensagem(ns) n2o lida(s) na pasta Mensagem Institucional. Cligue agui para visualiza-las.

THOMSON REUTERS®




Consulta e Cadastro do PIS

11

| BUSCA | INCLUSAO | RELATORIOS CADASTRO NIS Vers3o 5.1.0

Cadastro NIS = Incluir = Pessoa MNatural

Incluir Pessoa Natural

Clique sobre o5 campos para editd-os

NIS Origem Tipo de Vinculo CNPJICENCPF Empregador Data de Vinculo
Pl W | CHPJ W ST

Clique sobre o5 campos para editd-los

MNome da Pessoa * Data de Nascimento * Sexo*

| I | |Selecione... V|
Nome do Pai * Nome da Mae *

| I |
Macionalidade * Pais de Nascimento UF de Nascimento * Municipio de Nascimento *

| BRASILEIRA v| [BRASIL v | v|
Cor Estado Civil Nivel de Instruciao Data Chegada ao Brasil

| Selecione. .. A | | Selecione. . v| | Selecione. .. v |

.7 THOMSON REUTERS®



Consulta e Cadastro do PIS

EYnis

Dados do relatnio

Colaborador:

Responsével

— Tipo de emissdo

" Formulario |DEH - Documento de cadastramento do MIS

Pasta de destino: ||32\

— Informacdes do arquivo

Tipo do arquivo: | Simplificada |

Finalidade do arquiva: |Hemessa do arquivo onginal

Data emissdo: [03/09/2021 -2
Versdo: | o

THOMSON REUTERS®



Qualificacao Cadastral

Para facilitar o trabalho de regularizacao cadastral, foi criada uma aplicacéo para verificar se o
CPF e o NIS do empregado estao aptos para serem utilizados pelo eSocial, sendo permitido até 10
(dez) consultas simultaneas, link:

https://portal.esocial.gov.br/institucional/consulta-qualificacao-cadastral:

Consulta Qualificacdo Cadastral em lote - ferramenta de uso obrigatério do Certificado Digital com
resposta/retorno em até 48 horas.

£ THOMSON REUTERS"


https://portal.esocial.gov.br/institucional/consulta-qualificacao-cadastral

Qualificacao Cadastral

Y Realizar Qualificagio Cadastral

Selegdo
* Por periodo de admiss3o: |IJBHI]EIIEIJE1 ﬁ até IEIEHI]EIJEEIE ﬁ

" Por colaborador: I

Tipo
* Ondine

" Arquivo: |I:i: )

E Importar Arquivo de Retorno

Opgles

[ Gerar somente ndo qualificados Arquivo |

THOMSON REUTERS®




Qualificacao Cadastral

v' Acerto de CPF Online - Site da Receita Federal do Brasil em regularizacdo — CPF.
https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/cadastros/cadastro-de-pessoas-fisicas-cpf/atos-
cadastrais/alteracao-de-dados-cadastrais-no-cpf;

v' Acerto na Previdéncia Social - Divergéncias relativas ao NIS o préprio trabalhador pode ligar no
telefone 135 e fazer o acerto pelo telefone;

v' Acerto na Caixa Econdmica Federal - Alguns acertos podem ser feitos pelo préprio empregador
por meio do Conectividade Social ICP, e também por meio da DMN — Documento de Manutencao
do NIS;

v' Acerto no PASEP - o trabalhador deve ir até o Banco do Brasil para ver qual € o erro e proceder
com a devida correcao.

i % THOMSON REUTERS’


https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/cadastros/cadastro-de-pessoas-fisicas-cpf/atos-cadastrais/alteracao-de-dados-cadastrais-no-cpf

Monitoramento de Saude do Trabalhador

3 Monitoramento da Satide do Trabalhador - Novo

Geral ‘ Exames Healizadc@l

D ados do atestado

Data do ASO: pD.-’DIJFDI]DI] —

Fechar

Tipo do ASD: | Penddico, conforme MR 07 ou planejamento do PCMSD
Resultado: |Apto |
Data de vencimento do ASD: |IJD.-’DEIFDIJDIJ ﬁ

D ados do médico emitente do ASD

Médico emitente do ASO: |

D ados do médico responsavel/coordenador do PCMSO

Médico PCMSO: | |
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Opcéao — Registro de Empregados Eletronico

Pardmetros

Classificagdo tributana:

Geral IFIeg'maI Anadmdamentul Aciantamaﬂtnl 13 Saléliul Fériasl Emtahiidadel Hmuérinsl
e-Social Il:élcl.lnl Unidade de Eélu:l.lnl F'ersmdizal Irinrmal;ﬁesl

Configuragdes de Envio | Geral l ntidade beneficer —I Enntratal;ﬁesl -

IF'easnas juridicas em geral

Mumero de registro no Ministério do Trabalho:

17

Cooperativa: |N 30
Construtora: |N 3o
I Optou pelo registro eletrdnico de empregados: |N o
Possui acordo internacional para isengdo de multa: N30
Produtor rural: |N§D
Entidade sem fins lucrativos: [Nao
Entidade E ducativa/Pritica Desportiva [Sprendiz): |N &o
Empresa de trabalho temparério: [Nao
Calcula FUNRURAL sobre a folha de pagamenta: |N o
Utiliza Madulo Web Simplificado ME e EPP: ||"'|5|:'l

Gravar
Histérico
eSocial
Excluir eSocial

Fechar

Solugtes KH

Tria [E)
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Opcéao — Registro de Empregados Eletronico

Art. 41 - Em todas as atividades sera obrigatorio para o empregador o registro dos respectivos
trabalhadores, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletronico, conforme instrucoes a
serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.

Art. 47 - Fica sujeito a aplicacdo da multa prevista no inciso Il do caput do art. 634-A, acrescida
de igual valor em cada reincidéncia, o empregador que mantiver empregado nao registrado nos
termos do disposto no art. 41.

§ 2° Ainfracao de que trata o caput constitui excecao ao critério da dupla visita orientadora.
Art. 47-A. Fica sujeito a aplicacao da multa prevista no inciso Il do caput do art. 634-A o
empregador que nao informar os dados a que se refere o paragrafo unico do art. 41.

Art. 47-B. Sendo identificada pelo AFT a existéncia de empregado nao registrado, presumir-se-
a configurada a relacdo de emprego pelo prazo minimo de trés meses em relacao a data de
constatacao da irregularidade, exceto quando houver elementos suficientes para determinar a
data de inicio das atividades.”
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Opcéao — Registro de Empregados Eletronico

VALOR DAS MULTAS
« Para quem nao registrar os empregados (Registro Eletronico ou Ficha/Livro de Registro):

R$ 3.000,00 (trés mil reais) por empregado nao registrado, acrescido de igual valor em cada
reincidéncia (demais empresas).

R$ 800,00 (oitocentos reais) por empregado nao registrado, quando se tratar de microempresa ou
empresa de pequeno porte.

« N&o atualizar os dados do registro:

R$ 600,00 (seiscentos reais) por empregado prejudicado.

it THOMSON REUTERS®



Consulta CBO

B:EFEJCE ||=|]E|||23]

Cédigo: | 4 k| <«|>»] o]

Codigo eSocial: | 4 Situagdo eSocial: Dispensado do Envio

Novo

Editar

Nome: [MARCENEIRD
Inicio em: [14/02/2020 -2 Situaglo: v A partc de: 0070070000 = o
ceo.133 [ &0 | Listagem >
cBo.2002 [ 77105 .. | |[Marceneio —

B Codigo Brasileiro de Ocupacdes 2002 pet

-1 72- TRABALHADORES DA TRANSFORMACAOD DE METAIS E DE COMPOSITOS A
; - TRABALHADORES DA FABRICACAD E INSTALACAD ELETROELETRONICA
-MONTADORES DE APARELHOS E INSTRUMENTOS DE PRECISAD E MUSI
-JOALHEIROS, VIDREIRDS, CERAMISTAS E AFINS Replicar
- TRABALHADORES NAS INDOSTRIAS TEXTIL, DO CURTIMENTO, DO vEST ~ [BALAR. TRANSPORTAR E —_—
- TRABALHADORES DAS INDUSTRIAS DE MADEIRA E DO MOBILIARID SolugBes ﬂ
770 - SUPERVISORES EM INDUSTRIA DE MADEIRA, MOBILIARIO E DA CAF —_—
771 - MARCENEIROS E AFINS
-1 7711 - Marceneiros e afing
' 71105 - Marcenerro
F71110 - MODELADOR DE MADEIRA
771115 - Maqguetista na marcenara
L2 771120 - Tanosiro
772 - TRABALHADORES DA PREPARACAD DA MADEIRA

773 - TRABALHADORES DA TRANSFORMACAD DA MADEIRA E DA FABRIC ¥
>

Histdnico

isco |l | Observagles Enyiar eSocial

nalbiDLE
DRI
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Categorias

21

Como pode ser estipulado o salario?

N o 0ok w0DhPE

Por hora

Por dia

Por semana

Por quinzena

Por més

Por tarefa

Salario exclusivamente variavel

Por unidade de tempo: € a forma mais usual e esta
limitada a um més, conforme art. 459 da CLT.

Por tarefa: com base na producao do trabalhador,
sendo assegurado a garantia minima.

£ THOMSON REUTERS"



Categorias

22

— Informagtes contratuais

Categona: Mensalista -
Yinculo empregaticio; Ma _I

emanalista
Forma de pagamento: |Diarista
. N Horista
Dingente Sindical: Tarefei{n
— Salario contratual ——— Comessionado
Nivel: |
I
Valor 172480 .|
Remunerag3o varisvel: |

#7% THOMSON REUTERS®



Data de Pagamento

23

Pardmetros

Geral IFieg'mal Arredmdamentol Al:ianlamantol ‘I?Salériol Fériasl I:nnlabiidadel Honorérios

&Snciall I:él-:dol Unidade de Célculo  Personaliza I Inluma;ﬁesl

Opges | Data de Pagamento ] Aviso Prévio - Lei 12506/2011 | Covid13 |

Empregados | Estagidros | Contibuintes |

Geral | 13¢ Salrio |

~ Folha mensal
Més do pagamento: |1 ? pés subsequente
Forma de vencimenta: |Dias Cteis

Total de dias: | 5

[V Antecipar pagamento quando a data do pagamento cair no sabado

Gravar

Histdrico

eSocial

Excluir eSocial

Fechar

Solugtes H

Tria [}

— Adiantamento
Més do pagamento: |ND MESMo mes
Forma de vencimento: Dias cormidos antecipados

Total de dias: | 20

¥ Antecipar pagamento quando a data do pagamento cair no sabado

~ Participacdo de Lucros

Més do pagamento: |ND Mesmao més
Forma de vencimento: |Di.as comdos adiados

Tatal de dias: | 15
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Obrigado!



