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O Sistema de Escrituracao Digital das
Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial) é um instrumen-
to de unificacao da prestacao de infor-
macoes, que visa centralizar as infor-
macoes trabalhistas, previdenciarias,
fundiarias e tributarias relativas aos
trabalhadores, e objetiva substituir cer-
ca de quinze obrigacdes acessorias.

Apesar de o eSocial ndo ter alterado a
legislacao, sua implantacao mudara por
completo a rotina do empresario, cujo
responsavel pela transmissdao do eSocial
deverd estar atento as exigéncias do
novo sistema e, principalmente, o prazo
de envio das informacoes.

Além disso, para o sucesso na operacio-
nalizacdo do eSocial, é importante que
todos os colaboradores sejam informa-
dos sobre os novos procedimentos e,
principalmente, mantenham seus da-
dos atualizados.

Assim, este Manual Operacional visa
auxiliar empresarios e gestores de De-
partamento Pessoal, contemplando
as principais situacoes rotineiras na
contratacdo de mnovos colaboradores,
concessao de férias, desligamento, al-
teracdo de dados do trabalhador e do
contrato de trabalho, evitando-se as-
sim, aplicacao de multas por descum-
primento de obrigacoes trabalhistas.

Além dos prazos estabelecidos no eSo-
cial € importante que o responsavel pela
transmissao dasinformacdes ao Governo,
seja o Departamento interno da empresa
ou contabilidade terceirizada, também
estabeleca prazos para que haja tempo
habil no registro e envio dos eventos.
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ADMISSAO DE

TRABALHADOR

EMPREGADO

— Exame médico: o novo empregado

devera realizar o exame médico ad-
missional antes do inicio da presta-
cdo de servico.

Qualificacdo cadastral: o empregado
ou responsavel por sua contratacdao
devera realizar a “Consulta Qualifica-
cao Cadastral”, disponivel no endere-
co https://www.gov.br/esocial/pt-br/
empresas/consulta-qualificacao-ca-
dastral, para apurar eventuais diver-
géncias de dados cadastrais. Suge-
re-se que o empregador s6 realize a
contratacao quando a situacdo esti-
ver regular.

— Dependentes: o empregado devera

informar os dados de seus dependen-
tes (nome, CPF e data de nascimento).
O CPF é obrigatdrio para dependentes
de qualquer idade. No cadastro do
empregado sera necessario informar
se é dependente para fins de deducao
de Imposto de Renda, para fins de re-
cebimento do salario-familia e ainda
se o dependente tem incapacidade
fisica ou mental para o trabalho. Im-
portante: para fins de Imposto de
Renda, apenas um dos responsaveis
(pai ou mae) podera informar o filho
como dependente e quem efetua pa-
gamento de pensao alimenticia ndao
pode deduzir como dependente.

Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento dos dados e do-
cumentos do novo empregado até cin-
co dias uteis antes de sua admissao;

Prazo do eSocial: os dados do novo
empregado deverao ser transmitidos
no eSocial até o dia anterior ao inicio
da atividade laboral.

Evento eSocial: o empregador pode
optar pelo Registro Preliminar (S-
2190), onde ¢é preciso informar ape-
nas nome do empregado, CPF, data
de nascimento e data de admissao,
ou Cadastramento Inicial e Admis-
sdo (5-2200), com o envio dos dados
completos do empregado. Optando
pelo Registro Preliminar, os dados
completos do empregado podem ser
encaminhados até o dia 7 do més sub-
sequente, mas esse prazo foi tempo-
rariamente alterado para o dia 15 do
més subsequente, enquanto a GFIP
nao for substituida pelo eSocial e o re-
colhimento do FGTS nao for efetuado
na nova guia — GRFGTS, por meio do
evento S-2300 (Trabalhador sem vin-
culo - Inicio).
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ADMISSAO DE
TRABALHADOR

AUTONOMO

ESTAGIARIO

— Qualificacdo cadastral: o auténomo
ou responsavel por sua contratacdao
devera realizar a “Consulta Qualifi-
cacao Cadastral”, disponivel no en-
dereco https://www.gov.br/esocial/
pt-br/empresas/consulta-qualifica-
cao-cadastral, para apurar eventuais
divergéncias de dados cadastrais.
Sugere-se que o contratante so reali-
ze a contratacdo quando a situacdo
estiver reqular;

— Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento dos dados e
documentos do novo auténomo até o
primeiro dia Util do més subsequente;

— PrazodoeSocial: os dados donovo au-
ténomo deverdo ser transmitidos ao
eSocial até o dia 7 do més subsequen-
te ao da sua contratacdo, porém esse
prazo foi alterado temporariamente
para o dia 15 do més subsequente, en-
quanto a GFIP ndo for substituida pelo
eSocial e o recolhimento do FGTS nao
for efetuado na nova guia — GRFGTS,
por meio do evento S-2300 (Trabalha-
dor sem vinculo — Inicio).

— Exame médico: o novo estagiario de-

vera realizar o exame médico admis-
sional antes do inicio da prestacdo de
servico. O estagiario também esta su-
jeito as normas de saude e seguran-
ca do trabalho, aplicaveis aos demais
trabalhadores, de acordo com o art. 14
da Lein®11.788/2008;

Qualificacdo cadastral: o estagiario
ou responsavel por sua contratacao
devera realizar a “Consulta Qualifi-
cacao Cadastral”, disponivel no en-
dereco https://www.gov.br/esocial/
pt-br/empresas/consulta-qualifica-
cao-cadastral, para apurar eventuais
divergéncias de dados cadastrais.
Sugere-se que a concedente do esta-
gio sé realize a contratacao quando a
situacao estiver regular;

— Supervisor: devera ter formacao ou

experiéncia profissional na area do
curso do estagiario, limitado a 10 es-
tagiarios por supervisor. Como sera
obrigatério informar o CPF do super-
visor no eSocial, esta informacdo me-
rece atencao;

Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento dos dados e
documentos do novo estagiario até o
primeiro dia util do més subsequente;

Prazo do eSocial: os dados do novo es-
tagiario deverao ser transmitidos ao
eSocial até o dia 7 do més subsequen-
te ao da sua contratacao, porém esse
prazo foi alterado temporariamente
para o dia 15 do més subsequente,
enquanto a GFIP ndo for substituida
pelo eSocial e o recolhimento do FGTS
nao for efetuado na nova guia — GRF-
GTS, por meio do evento S-2300 (Tra-
balhador sem vinculo — Inicio).
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CONTRATACAO DE
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)

— Servicos: MEl contratado paraservicos — Qualificacdo cadastral: o MEI ou res-

de hidraulica, eletricidade, pintura, al-
venaria, carpintaria e de manutencao
ou reparo de veiculo devem ser infor-
mado no eSocial. Na hipétese de o MEI
prestar outro tipo de servico, o contra-
tante nada informara no eSocial;

Contribuinte individual: o MEl deve-
ra ser informado como contribuinte
individual, enquadrado no cédigo
741 (Contribuinte Individual — Mi-
croempreendedor Individual) e sera
identificado pelo CPF. Porém, nao
sofrerd a retencdo da contribuicao
previdenciaria;

ponsavel por sua contratacao deve-
ra realizar a “Consulta Qualificacao
Cadastral”, disponivel no endereco
https://www.gov.br/esocial/pt-br/
empresas/consulta-qualificacao-ca-
dastral, para apurar eventuais diver-
géncias de dados cadastrais. Suge-
re-se que o contratante so realize a
contratacdo quando a situacao esti-
ver regular;

Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento dos dados e
documentos do MEI contratado até o
primeiro dia util do més subsequente;

Prazo do eSocial: os dados do MEI de-
verao ser transmitidos ao eSocial até
o dia 7 do més subsequente ao da sua
contratacao, porém esse prazo foi al-
terado temporariamente para o dia 15
do més subsequente, enquanto a GFIP
nao for substituida pelo eSocial e o re-
colhimento do FGTS nao for efetuado
na nova guia — GRFGTS, por meio do
evento S-2300 (Trabalhador sem vin-
culo — Inicio).
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ALTERACOES CADASTRAIS
E CONTRATUAIS DO TRABALHADOR

— Dados cadastrais: qualquer alteracdo — Prazo do Departamento Pessoal:

relativa aos dados pessoais do traba-
Thador, tais como, nome, estado civil,
endereco, escolaridade, dependentes,
deverdo ser comunicadas pelo empre-
gado ao seu chefe ou ao Departamen-
to Pessoal, conforme normas internas
da empresa;

Dados contratuais: alteracoes do con-
trato de trabalho, tais como, salario,
cargo, jornada de trabalho, duracdao
do contrato e local de trabalho, deve-
rao ser comunicadas ao Departamen-
to Pessoal pelo chefe do funcionario
ou responsavel;

sugere-se o recebimento dos dados
alterados até o primeiro dia util do
més subsequente;

Prazo do eSocial: as alteracoes de da-
dos deverao ser transmitidas ao eSo-
cial até o dia 7do més subsequente ao
de sua referéncia, porém esse prazo
foi alterado temporariamente para o
dia 15 do més subsequente, enquan-
to a GFIP ndo for substituida pelo
eSocial e o recolhimento do FGTS nao
for efetuado na nova guia — GRFGTS,
ou até o envio dos eventos mensais
da folha de pagamento, por meio do
evento $-2205 (Alteracao de dados
cadastrais do trabalhador) ou 5-2206
(alteracdo de contrato de trabalho),
conforme o caso.




FOLHA DE
PAGAMENTO

— Acréscimos e descontos: qualquer
informacao que resulte em acrésci-
mo ou desconto no salario do empre-
gado, tais como, horas extras, atra-
sos e faltas injustificadas, deverdao
ser comunicadas;

— Prazo do Departamento Pessoal:
sugere-se o recebimento da informa-
cao relativa ao acréscimo ou descon-
to salarial até o primeiro dia util do
més subsequente;

— Prazo do eSocial: as informacdes rela-

tivas a folha de pagamento (eventos
periddicos) deverdo ser transmitidas
ao eSocial até o dia 7 do més subse-
quente de sua referéncia, porém esse
prazo foi alterado temporariamente
para o dia 15 do més subsequente, en-
quanto a GFIP ndo for substituida pelo
eSocial e o recolhimento do FGTS nao
for efetuado na nova guia — GRFGTS,
por meio do evento S-1200 (Remune-
racao do trabalhador).
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FERIAS

— Concessao de férias: apds 12 meses

de trabalho, o empregado tera direi-
to as férias remuneradas, acrescidas
de 1/3, podendo fracionar em até trés
periodos, desde que haja concordan-
cia do empregado, sendo que um de-
les nao podera ser inferior a 14 dias
corridos e os demais nao poderao ser
inferiores a 5 dias corridos cada um.
O inicio das férias nao podera ocorrer
no periodo de 2 dias que antecede
feriado ou dia do repouso semanal
remunerado (domingo);

Abono pecuniario: ha possibilida-
de de conversao de 1/3 das férias (10
dias) em pecunia, por opcao do em-
pregado, desde que requerido em até
15 dias antes do término do periodo
aquisitos (12 meses). Apos este prazo,
caberd ao empregador a concessao
ou nao do abono;

— Opcoes de férias: a. fracionamento

em até trés periodos; b. descanso de
30 dias corridos; c. descanso de 20
dias corridos e 10 dias em abono pe-
cuniario; d. descanso de 20 dias fra-
cionados em dois perfodos e 10 dias
em abono pecuniario;

Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento da informacao
relativa a concessao de férias até o
primeiro dia util do més subsequente;

— Prazo do eSocial: as informacoes re-

lativas ao periodo de férias (datas de
inicio e término) deverao ser trans-
mitidas ao eSocial até o dia 7 do més
subsequente ao més de sua referén-
cia ou até o envio dos eventos men-
sais da folha de pagamento, por meio
do evento S-2230 (Afastamento tem-
porario). A informacao relativa ao pa-
gamento das férias, cujo prazo legal é
até dois dias antes de seu inicio, tam-
bém devera ser transmitidas no eSo-
cial até o dia 7do més subsequente ao
més do pagamento, porém esse pra-
zo foi alterado temporariamente para
odia 15 do més subsequente, enquan-
to a GFIP nao for substituida pelo eSo-
cial e o recolhimento do FGTS ndo for
efetuado na nova guia — GRFGTS, por
meio do evento S-1210 (Pagamentos
de rendimentos do trabalho).
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ATESTADO MEDICO

— Atestado médico: o atestado médico — Prazo do eSocial: as informacdes re-

com duracao superior a 3 dias € con-
siderado afastamento temporario e
devera ser informada no eSocial;

Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento do atestado
meédico até o primeiro dia util do més
subsequente a sua emissao;

lativa a auséncia do empregado por
doenca ou acidente de qualquer na-
tureza deverao ser informadas atra-
vés do evento S-2230 (Afastamento
temporario), com a insercao da data
de inicio e término do afastamento,
dias de afastamento concedidos e
dados do médico que emitiu o ates-
tado, e deverdo ser transmitidas no
eSocial até o dia 7domés subsequen-
te ao da ocorréncia.




DESLIGAMENTO

— Exame médico: o empregado dispen-

sado devera realizar o exame médico
demissional logo ap6s a comunicacao
de seu desligamento, pois, caso esteja
inapto, a dispensa deve ser suspensa
e o empregado encaminhado para
pericia médica do INSS;

Aprendiz: considerando a cota de
aprendiz de 5% a 15% dos emprega-
dos de cada estabelecimento, nos ter-
mos dos arts. 424 a 433 da CLT, antes
da dispensa de empregados apren-
dizes, € importante que se observe a
necessidade de contratacdao de novo
empregado nesta condicao;

— Portador de necessidades especiais:

considerando que a empresa com 100
ou mais empregados deve observar
a cota de deficiente de 2% a 5%, nos
termos art. 93 da Lei n° 8.213/91, an-
tes da dispensa de portador de defici-
éncia ou reabilitado pela Previdéncia
Social, € importante que se observe a
necessidade de contratacao de novo
empregado nesta condicao;

Prazo do Departamento Pessoal: su-
gere-se o recebimento da informa-
cao sobre a dispensa do empregado,
inclusive em virtude do término do
contrato de experiéncia, até 5 dias
uteis antes do comunicado de resci-
sao do contrato de trabalho;

— PrazodoeSocial: asinformacdes rela-

tivas ao desligamento do empregado
deverdo ser transmitidas no eSocial
por meio do evento S-2299 (Desliga-
mento) até dez dias da data do desli-
gamento desde que ndo ultrapasse a
data do envio da remuneracao (even-
to $-1200), cujo prazo é até o dia 7 do
més subsequente de sua referéncia,
porém esse prazo foi alterado tem-
porariamente para o dia 15 do més
subsequente, enquanto a GFIP ndo
for substituida pelo eSocial e o reco-
Thimento do FGTS nao for efetuado
nanova guia — GRFGTS.

MANUAL OPERACIONAL DO E-SOCIAL 1

10




PRESIDENTE
Abram Szajman

SUPERINTENDENTE
Antonio Carlos Borges

FECOMERCIOSPF

REPRESENTA MUITO PARA VOCE

Rua Dr. Plinio Barreto, 285
Bela Vista « Sao Paulo

113254-1700 - fax 11 3254-1650

www.fecomercio.com.br

DEZEMBRO 2021

PRODUCAO @@ TUTU



