Cartilha de
orientacao

O que vai mudar
na nossa relagcao

trabalhista e
previdencidria?

O que todo empresario precisa saber
para tornar-se um bom gestor e evitar
que a empresa seja autuada de
acordo com a legislagao

contabil
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“ leSocial

Na presente  cartiha  levamos
conhecimentos bdsicos dos quais os
Responsdaveis, podem confribuir com
o andamento e desenvolvimento dos
servicos da empresa, evitando ndo so
passivos trabalhistas desnecessdrios e
também que a empresa pague
multas desnecessarias.
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O que € o eSocial? \"’

o E a nova forma de enviar ao Governo (Mlnlsierlo

do Trabalho, Receita Federal, Previdéncia Social e

Caixa Econdmica Federal (ges’rora do FGTS), as
informacages trabalhistas, fiscais e previdencidrias
para um UNICO BANCO DE DADOS na internet.

o O eSocial foi instifuido pelo Decreto 8.373/14 e
mais detalhes estdo no portal eSocial.gov.br

o Serdo mais de 40 (quarenta) tipos de arquivos
diferentes, com informacoes muito detalhadas
sobre as relacoes trabalhistas.

o Todos os sistemas de gestdo de pessoas do Brasil
serdo alterados em funcdo do eSocial e os
procedimentos serdo padronizados.

o O eSocial estd previsto para comecar em
Julho/2018.

o Antes do inicio, todos os procedimentos devem ser
analisados, pois haverd um detalhamento muito
grande no envio das informacaoes.

o Fique atento As NOVAS ORIENTACOES sobre os
procedimentos. que precisardo ser seguidos para
evitar AUTUACOES e MULTAS a empresal



Quais os objetivos do '
eSociale \‘ /

o Para os ftrabalhadores: Garantia de
Direitos. Os frabalhadores terdo acesso
a todos os dados da sua relacdo laboral
com o empregador afravés da internet.

o Para o Governo: Maior poder de
fiscalizagcdo na garantia de direitos dos
trabalhadores e exigéncia do
cumprimento das obrigagcoes fiscais,
trabalhistas e previdencidrias pelo
empregador.

o Para os empregadores: simplificacdo de
processos, porem esta simplificacdo so
vird quando fodos os procedimentos
estiverem adequados ao eSocial.

oE e para apresentar estes
PROCEDIMENTOS que elaboramos esta
Cartilha, que deverd ser seguida pelos
empregadores.
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Metodologia do
eSocial
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Entendendo as
Penalidades
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Antes até de comecarmos a falar dos procedimentos
relacionados as mudancas, e para que o0s responsdaveis
possam averiguar as penalidades das quais possam sofrer
com eventuais irregularidades, e posteriormente quais o0s
procedimentos para se evitar tais autuacoes.

Lembramos que sdo apenas algumas penalidades, e que o
objetivo dessa cartilha ndo é se estender, e sim para que
possa simplificar, porem deixar o ALERTA que o Governo
Federal pode criar NOVAS multas, e que a lista aqui expressa
€ apenas uma parte do contexto Geral de nossa Legislacdo.

A finalidade do eSocial € aumentar a fiscalizacdo com o
cumprimento da legislacdo trabalhista.

Um UJnico dado incorreto pode desencadear uma
fiscalizacdo refroativa aos Ultimos 5 anos. Aquele que deixar
de prestar as informacdes no prazo fixado ou que a
apresentar com incorrecdes ou omissoes, ficard sujeito as
penalidades previstas na lei.
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“ leSocial

Novos Procedimentos

Vigencia a partir de Julho/2018

Em caso de duvidas entre em contato conosco:

11 2672-1010
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Admissoes

o As contratacdes deverdo ser enviadas ao

eSocial antes do funciondrio iniciar!

Os candidatos deverdo fazer o processo de
admissdo dois dias antes da data de
admissdo (exame e registro).

o Todos os empregados passardo por uma

verificacdo cadastral que caso aponte
alguma divergéncia em seus dados, ©
mesmo so serd liberado para inicio na
empresa apos as devidas correcoes.

® Admissao

Figue atento, o profissional s6 pode comecar a trabalhar
apos a assinatura da carteira e do contrato de trabalho.

Multa
RS 3.000,00 se no dia da admissao a pessoa

estiver trabalhando sem registro.




Desligamentos \"I

o Os funciondrios que pedirem demissGo
deverdo comparecer a empresa N0 Mesmo
dia para readlizar o exame demissional
formalizar a decisdo a empresa.

o Em caso de Rescisdo por termino de
Experiéncia, deverd ser comunicado ao DP
com 2 dias de antecedéncia a intensdo de
encerrar o contrato, para que seja feito todo
o procedimento correto.

o As demissdes solicitadas pela empresa
deverdo ser comunicadas ao DP também
com 2 dias de antecedéncia para
elaboracdo do aviso prévio e convocacdo
do funciondrio.

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

@® Rescisdo
Respeite o prazo para pagamento das verbas
rescisorias, de 10 dias apos o desligamento,
qualquer que seja o motivo da rescisao.

s

Multa
Um saldrio do colaborador por atraso do
pagamentao.
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o As informacoes para a folha de pagamento
devem chegar ao DP logo apods o dia 20.

Folha de Pagamento

o Caso as informacoes sejam enviadas depois
e haja refrabalho para gerar recdlculo da
folha, haverd a cobranca do refrabalho.

o Qualquer pagamento realizado ofe}
funciondrios, deverdo entrar na folha de
pagamento com a analise de incidéncias em
encargos sociais.

@ Folha de pagamento

Envie as informacdes de acordo com o

% calendario de fechamento da folha.
5 Multa

RS 1.812,17 se a folha de pagamento
estiver errada (reprocessamentos
podem ser entendidos como erro).
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Horas Extras

o Evitar o excesso de Horas Extras — Toda hora extra deve
ser autorizada pelo empregador, ndo podendo
ultrapassar 2 horas didrias, uma vez que no eSocial a
empresa ird informar a tabela de hordrio de frabalho do
empregado, onde poderd ser verificado se houve o
excesso de horas extras, o que pode ocasionar multas
administrativas para empresa.

o O empregado que faz costumeiras horas extras pode ser
muito prejudicado em sua vida social, e com isso a
empresa pode estar ocorrendo em aumento do seu
passivo trabalhista desnecessariamente.

o Caso a empresa esteja com numero grande de horas
extras procurar outros meios para suprir a necessidade
de tantas horas extras como aumento do quadro de
seus colaboradores, ou até entdo contratacdo de
trabalhadores intermitentes.

® Controle de Frequéncia
Verifique o horario dos funcionarios. No sao permitidas
mais de duas horas extras diarias e o intervalo de repouso
entre jornadas ndo pode ser inferior a onze horas. Faltas por
doencas devem ser comprovadas por atestados médicos e
encaminhados ao RH.

b

Multa

RS 37,83 por colaborador com excesso de jornada, em casos
de ndo cumprimento do descanso e ndo apresentacdo de
atestados meédicos. 0 valor & dobrado em casos de rein-
cidéncia, oposicdo ou desacato.




Declaracdo de
Dependentes paro
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Mposto de Renda

o

o

Todos os dependentes deverdo ter CPF.

Em caso de dependentes em comum, a
Declaracdo deverd ter a assinatura do
conjuge (IN RFB 1.500/14, artigo 90).

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

Enviaremos a Declaracdo para  ser
atualizado o cadastro de dependentes
para fodos os empregados.

Quem paga pensdo alimenticia ndo pode
deduzir como dependente o proprio
beneficiado com a pensdo.

Serd  obrigatério  informar  todos  ©os
dependentes no eSocial.



Alteracoes Cadastrais \"’

o Sempre que houver alteracdo de endereco,
estado civil, grau de instrucdo e os demais
dados do funciondrio, devemos ser
informados em até 7 dias, para envio ao
eSocial.

o Anualmente o funciondrio preencherd uma
atualizacdo cadastral informando seus dados
para a empresa.

@ Alteracdo de dados

Informe as alteracoes no contrato de trabalho
e nos dados cadastrais no inicio e na vigéncia
do vinculo empregaticio.

s

Multa

RS 402,54 por empregado com infor-
macao errada.
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Férias

o As férias deverdo ser avisadas com 30 dias de
antecedéncia ao trabalhador, conforme consta
na CLT.

o As férias devem ser pagas com dois dias antes do
inicio do gozo.

o Os pagamentos serdo informados no eSocial, no
més do pagamento. O afastamento e o retorno
das férias também serdo informados no eSocial.

® Férias

Acompanhe a assinatura do aviso de férias,
que precisa ser em até 30 dias antes do inicio.
Ndo é permitido receber férias e continuar
trabalhando.

Multa
Entre RS 10,64 e RS 106,41 por colaborador

que estiver trabalhando no periodo de férias.
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Afastamentos

o Afastamentos com atftestado médico a partir
de 03 (trés) dias deverdo ser informados no
eSocial, o mesmo deverd ser encaminhado ao
DP no dia que for entregue pelo méedico.

o Outros afastamentos cComo licenca-
maternidade, efc. também precisardo ser
informados no inicio do afastamento.

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

@® Afastamento temporario
Informe afastamentos como férias, auxilio-doenca,
licenca-maternidade, dentre outros, no més do evento.
Multa

Podevariarde R$ 1.812,87 a R$ 181.284,63, sendo
determinada pelo fiscal do Ministério do Trabalho.

T
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CAT - Comunicacao de
Acidente de Trabalho
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PPP — Perfil Profissiografico
Previdencidario

o

A CAT passard a ser elaborada dentro do eSocial.
Para isso, precisamos informar todos os acidentes de
trabalho no mesmo dia (em caso de morte) ou no
primeiro dia Util apods o acidente nos demais casos.

Informe-nos imediatamente para que possamaos
enviar as informacdes ao eSocial.

O PPP passard a ser eletrbnico a partir do eSocial e
ele contém todas as atividades que o empregado
desempenha.

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

O trabalhador terd acesso aos dados do seu PPP.

@ Acidente de trabalho
Investigue o que ocorreu, consiga testemunhas e
tire fotos. Comunique ao RH no momento do
acidente, pois o prazo para enviar a CAT (Comuni-
cacao de Acidente do Trabalho) é de 24 horas.

é

Multa

RS 402,54 caso a CAT seja feita incor-
retamente ou com atraso.
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Contratacao de
AUTONOMOS

o Serd necessdrio solicitar ao contribuinte
individual auténomo, antes da contratacdo:

o NOME COMPLETO

o CPF

o PIS/PASEP/NIT

o  DATA DE NASCIMENTO

o Se declarar Dependentes, serd necessario
preencher a Declaracdo de Encargos para
Fins de Imposto de Renda

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



Exames Médicos
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Todos os empregados deverdo fazer os
exames médicos, que serdo informados no
eSocial.

Admissional: antes da admissdo
Periddicos: nos prazos previstos

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

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

® Exame medico (ASO)
Esteja em dia com os exames dos trabalhadores, agende o

admissional, periddico, retorno ao trabalho, mudanca de
func¢do e demissional, de acordo com cada caso.

Multa

A quantia, que é determinada pelo fiscal do
trabalho, vai de RS 402,53 a RS 4.025,33.

s



