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RESUMO

O eSocial representa o apice da evolucao tecnoldgica fiscal, sendo o maior projeto
do Sistema Publico de Escrituracao Digital — SPED. Atingindo indistintamente todos
0s empregadores € 0S seus respectivos colaboradores, o eSocial tem por objetivo
garantir os direitos dos trabalhadores, simplificar os processos do empregador e
aumentar a fiscalizacdo do governo. O novo sistema de escrituracdo digital nao
altera a legislacdo vigente mas modifica significativamente a forma como as
informacgdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais sdo prestadas para os 6rgaos
envolvidos no projeto. No entanto, o eSocial ainda deixa lacunas que impactam
diretamente nas rotinas dos profissionais que tem sob sua responsabilidade o
cumprimento das exigéncias do programa. Diante do exposto, o objetivo do trabalho
foi avaliar quais as técnicas de Auditoria Interna seriam aplicaveis ao auxilio do
usuario para atestar o correto envio dos eventos nao periédicos ao eSocial. Para
isto, o referencial te6rico conceituou o SPED, o eSocial, a Auditoria Interna e os
Controles Internos. A metodologia utilizada foi um estudo de caso com abordagem
qualitativa e com pesquisa descritiva. O estudo foi conduzido em um escritério
contabil de Caxias do Sul que possui 67 clientes e que na totalidade possuem 108
vinculos ativos a serem controlados dentro da sistematica do eSocial. O diagnéstico
do estudo foi através do reconhecimento do perfil dos clientes focado nas regras de
enquadramento do eSocial e por meio da criacao de fluxogramas dos processos do
departamento pessoal que abordam em seu progresso os eventos nao periddicos.
Sabendo que o eSocial em sua esséncia apenas atesta o0 cumprimento da legislacao
sem altera-la, foram elaborados 7 programas de Auditoria, buscando identificar
detalhadamente cada uma das etapas dos processos descritos nos fluxogramas até
que o mesmo se desse por concluido. Por fim, apds a realizacdo deste estudo,
pode-se concluir que a ferramenta criada facilita o entendimento de que todas as
informacdes exigidas pelo eSocial estariam compreendidas pelas tarefas realizadas
anteriormente, bastando apenas a checagem dos dados por meio do programa de
Auditoria, o que possibilita ao usuario ter ao seu alcance um método adequado para
a execugao do seu trabalho, reduzindo a morosidade e assegurando a transmissao
da informacao completa e com qualidade.

Palavras-chave: Esocial. Eventos nao periddicos. Auditoria Interna. Programas de
auditoria. Departamento Pessoal.
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1 INTRODUCAO

Este capitulo apresenta uma breve contextualizacdo do estudo, o tema, suas
delimitacdes, objetivos e a importancia da pesquisa.

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO ESTUDO

Com o inicio da era digital e da padronizagdo das informagdes contdbeis
através das normas internacionais, originou-se o Sistema Publico de Escrituracao
Digital (SPED). O programa represente mais um avang¢o na informatizacdo das
relacdes fundamentadas na transparéncia mutua, entre os contribuintes e o fisco. De
modo geral, o SPED consiste na padronizacdo e modernizacdo da escrituracao
contabil e fiscal, tornando as declaracdes acessérias documentos unicamente
eletrénicos, assinados por meio de certificagdo digital o que assegura a plena
validade juridica.

O estado, como exemplo dos beneficiados pelo SPED, possui uma
ferramenta mais eficaz de fiscalizac¢ao, a fim de diminuir a sonegacéo fiscal, fraudes
e a falta de informacdes, faciltando a deteccdo de erros mais rapidamente.
Tendencialmente, o facil acesso a informacdo prestadas pelos contribuintes
significou um aumento na fiscalizagdo e, consequentemente, um presumivel
crescimento da arrecadacédo, pela oferta ao fisco da Auditoria eletrbnica, frente a
grande demanda de contribuintes antes ignorados.

O Sistema de Escrituracao Digital das Obrigagcdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial), projeto integrante do SPED, obrigatério desde janeiro de
2018 e que em breve estard em seu pleno vigor, passando a atingir mais de 18
milhbes de empregadores e 44 milhdes de empregados do pais, entre a iniciativa
publica e privada, é a nova forma unificada de prestagcdo de informacdes das
relacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias aos 6rgaos participantes do sistema e
em substituicdo a outras 15 declaragdes acessérias sendo por mais de 40 micro
declaracdes e pelo preenchimento de mais de 2.600 campos. O objetivo principal do
projeto é: para as empresas, a desburocratizagdo do envio das declaracdes
acessoérias através de uma plataforma simplificada; para os empregados, a garantia
de direitos; e para o fisco, um crescimento na fiscalizacao da legislagéao.



15

Para que seja possivel atestar o real cenario das relacdes entre empresa e
empregado, pode-se mencionar a Auditoria Interna como uma ferramenta a qual é
capaz de fazer uma analise profunda nas areas envolvidas, a fim de apurar os
procedimentos adotados interface com o cumprimento da legislacdo trabalhista e
previdenciaria, desde o momento da admissdo do empregado. A Auditoria Interna na
area trabalhista engloba a verificacdo e a melhoria de Controles Internos e de
procedimentos vulneraveis, guiando a métodos seguros e de bons resultados,
reduzindo o risco de eventuais autuagdes por parte das autoridades fiscalizadoras
do trabalho, da previdéncia social e de reclamatérias trabalhistas.

Dado o exposto, pode-se concluir que, apesar de parecer complexo, a
missdo de reduzir a incidéncia de erros na entrega destas obrigacdes, exige na
verdade uma atividade muito mais sistémica do que intelectual. O processo ideal é
identificar todos os erros ocorridos em um periodo e entao corrigir esses problemas
na base. A dificuldade maior, no entanto, encontra-se em garantir que 0 mesmo tipo
de erro ou alerta ndo seja recorrente no processo de entrega das obrigagdes
acessorias ou entdao, em ter a dispor um método que ateste a qualidade da
informacao de forma precisa, antes do envio. Para isso sdo necessarios
mecanismos e ferramentas que orientem sobre a correta aplicagédo da legislacao,
que indiquem os principais pontos que necessitam de maior atencdo ou de
melhorias, bem como fornegam condi¢cdes de visualizar se as corre¢des aplicadas
foram eficazes, consequentemente reduzindo o esforco na correcdo das

escrituragoes.

1.2 TEMA E QUESTAO DE PESQUISA

Este capitulo apresenta o tema e a questdo de pesquisa que o estudo
pretende responder.

1.2.1 Delimitacao do tema
Apés alguns meses do inicio dos primeiros grupos no eSocial, as empresas

relatam dificuldades na sua implantacdo. O novo sistema de envio das declaracdes

ainda deixa muitas duvidas que impactam diretamente nas tarefas dos profissionais
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que atuam na area trabalhista. A partir disto, muitas organiza¢cdes passaram a
entender a importancia de profissionais qualificados que conseguem ter controle
total dos dados e que possuam meios de apoiar o envio de informacdes com
qualidade e consisténcia ao eSocial.

Diante do exposto, este trabalho busca auxiliar na avaliacdo do cumprimento
dos eventos nao periddicos do eSocial através das técnicas de Auditoria Interna em

um escritorio contabil de Caxias do Sul.
1.2.2 Definicao da questao de pesquisa

Com base na delimitacao do tema apresentado, a questao de pesquisa para
estudo é: Como a Auditoria Interna pode auxiliar na conducao do cumprimento das
exigéncias do eSocial?

1.3 PROPOSICOES

Neste capitulo apresenta-se quais sdo as proposicbes que se propde

investigar neste estudo, conforme segue:

P1. A Auditoria Interna ndo auxilia na producao de informacdes para o eSocial;
P2. A Auditoria Interna auxilia na producao de informacdes para o eSocial.

1.4 OBJETIVOS

Neste capitulo apresenta-se o objetivo geral e os objetivos especificos do

estudo, para que seja possivel viabilizar o problema de pesquisa.
1.4.1 Objetivo geral
Sabendo do tema e da questao de pesquisa, o presente estudo objetiva avaliar

quais as técnicas de Auditoria Interna sdo aplicaveis ao auxilio do usuario para

atestar o correto envio dos eventos néo periédicos ao eSocial.



17

1.4.2 Objetivos especificos

Para sustentar o objetivo geral da pesquisa, foram determinados os seguintes
objetivos especificos:

a) Analisar a documentacao técnica e legislacdo aplicavel ao cumprimento de
prazos, normas e regras do eSocial.

b) Conceituar a Auditoria Interna.

c) Apresentar os requisitos minimos para a conducao do eSocial.

d) Elaborar programas de Auditoria para avaliagdo dos processos que envolvem
a sistematica do eSocial.

1.5 ESTRUTURA DO ESTUDO

A estrutura do estudo esta dividida em cinco capitulos. No primeiro capitulo
€ apresentada a introducgao, a contextualizacao do estudo, o tema e a questao de
pesquisa, 0s objetivos, as delimitacbes e a justificativa, com o intuito de validar a
relevancia do estudo.

Em seguida, no segundo capitulo, & apresentado o referencial teérico
correlacionado ao tema e questao de pesquisa, onde se demonstra os conceitos,
objetivos, importancia e demais particularidades do SPED, do eSocial, dos Controles
Internos e da Auditoria Interna. A finalidade principal deste capitulo € interpretar o
contexto dos objetos de estudo, a fim de criar embasamento para a analise dos
resultados.

Posteriormente, no terceiro capitulo, é descrita a metodologia aplicada no
desenvolvimento da pesquisa e esclarecido os diferentes aspectos metodolégicos
utilizados.

No quarto capitulo é apresentado o desenvolvimento do estudo de caso feito
em um escritorio contabil de Caxias do Sul, onde sdo expostos os programas de
Auditoria elaborados e que sao aplicaveis as premissas dos eventos nao periédicos
do eSocial.

Por fim, no quinto capitulo, sera apresentada a conclusdo do estudo, as
consideracdes finais acerca da questdo de pesquisa e as recomendacdes para
futuros estudos, seguidas pelas referéncias e apéndices.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Este capitulo apresenta o embasamento teérico que torna-se o alicerce para
a realizacao da pesquisa.

2.1 SPED

Instituido pelo Decreto 6.022 de 22 de janeiro de 2007, o Sistema Publico de
Escrituracdo Digital (SPED) representa a modernizagdo da transmissdo de dados

entre contribuintes e o fisco.

2.1.1 Objetivos do SPED

De acordo com o Portal do SPED (2018), o objetivo do sistema é
proporcionar a integracdo dos fiscos, padronizando o compartilhamento das
informacdes fiscais e contabeis, seguindo as orientacbes e regras legais;
racionalizar e uniformizar as obrigacdes acessoérias para os contribuintes, criando
uma forma Unica de transmissdo de diversas obrigacoes acessorias, de distintos
orgaos fiscalizadores; e por fim, tornar mais acelerado o reconhecimento da
ilegalidade tributaria, através do aperfeicoamento dos controles, da rapidez no
acesso as informagdes e a fiscalizacdo mais eficaz a partir do cruzamento dos

dados da Auditoria eletrénica.

2.1.2 Relacao fisco e contribuinte

Um dos maiores problemas do pais, segundo Camargo (2014), é a
convicgao de que nas relagdes entre o fisco e o contribuinte sempre ha o propésito
de ganhar vantagem, um sob o outro. Para ele, este € o motivo que prejudica a
ligacao benéfica entre os contribuintes e o governo.

Segundo com Padilha, Moreira e Rodrigues (2018), a escrituracao digital
representa um avango na relacao entre o fisco e contribuinte, a qual, antes do
surgimento do SPED, era considerada de certa forma conturbada. Apéds a

implantacéao da escrituracao digital, o fisco que antes era inacessivel e visto apenas
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como cobrador de impostos, passa a ser visto como um suporte nas operacgoes,
utilizado para esclarecer duvidas e orientar em como proceder em cada nova
situacgao.

De acordo com os mesmos autores, as alteracées na forma de envio das
declaragdes, fizeram com que as empresas reforcassem o seu zelo com a qualidade
das informacgdes pois tudo precisa estar correto e consistente, de acordo com a
legalidade.

A Confederacdo Nacional da Industria (2014) conclui que a mudanca na
relagdo entre o fisco e os contribuintes € uma das alternativas para diminuir a
complexidade do sistema tributario e consequentemente reduzir o numero de acdes
que colocam em risco a continuidade das empresas, devido erros involuntarios nas

escrituragoes.

2.1.3 Riscos e consequéncias da ocultacao da informacao

A prestacao de informagdes ao fisco deve ser confiavel e retratar a realidade
do que acontece na empresa, a partir de dados fidedignos e tempestivos. A Lei
8.137/90, cita em seu art. 19, que se constitui crime contra a ordem tributaria,
suprimir ou reduzir tributos e qualquer acessério, através da omissao de
informacdes, prestando declaragbes falsas as autoridades, além de fraudar a
fiscalizagdo inserindo dados incorretos ou ocultando operagdes. A pena, nestes
casos, € de reclusao de 2 (dois) anos a 5 (cinco) anos e multa (BRASIL, 1990).

Com todas as ferramentas disponiveis pela tecnologia, os profissionais da
contabilidade devem buscar auxilios que apoiem na percepcao e prevencao de
irregularidades dentro das organizactes. Além disto, 0 empreséario também deve ter
conhecimento sobre as operag¢des que envolvem a sistematica do SPED, pois toda e
qualquer informagao incorreta sera capaz de causar prejuizos e colocar o seu
negécio sob risco e por este motivo, cabe a gestdo minimizar ao maximo os riscos
de incorrer em alguma penalidade que podem ser perfeitamente evitadas com a
obediéncia a legislacao pertinente ao SPED (PADILHA, MOREIRA E RODRIGUES,
2018).
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2.2 ESOCIAL

Instituido pelo Decreto n® 8.373, de 11 de dezembro de 2014, o Sistema de
Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdéncias e Trabalhistas (eSocial),
estabelece a forma com que passam a ser prestadas as informagdes trabalhistas,
previdenciarias, tributarias e fiscais relativas a contratacdo de mao de obra, com
vinculo empregaticio ou nao (BRASIL, 2014).

Para Carvalho (2018), além de o eSocial ser uma nova obrigacéo acessoéria, é
um grande banco de dados sobre as relagcdes trabalhistas, a disposicdo das
entidades participantes.

2.2.1 Objetivos do eSocial

Conforme disposto no Manual de Orientacdo do eSocial — versao 2.4.02, o
principal objetivo do eSocial é criar um Unico sistema de transmissdo das
informacdes trabalhistas, tributarias e previdenciarias, armazenando-as em um
Ambiente Nacional Virtual, com o intuito de viabilizar aos 6rgaos participantes do
projeto, que possuam rapido acesso as informacdes pertinentes a tematica de cada
um. O fornecimento de dados ao eSocial ird suceder grande parte das atuais
declaragdes, formularios e documentos que retratam as relacbes de trabalho
(GOVERNO FEDERAL, 2018).

Portanto, o novo sistema ndo se trata de uma nova obrigacdo acessbéria,
mas passa a estabelecer uma forma Unica e mais simplificada de atendé-las,
garantindo ao trabalhador os seus direitos, simplificando os processos para o
empregador e favorecendo a arrecadacéao e fiscalizacdo para o governo. Além disto,
Carvalho (2018) lembra que o eSocial nao altera a legislacao atual e especificas de
cada area, apenas atesta ao fisco se o empregador/contribuinte esta cumprindo as
exigéncias do que ja existe.

2.2.2 Vigéncia do eSocial

Publicada pelo Comité Diretivo do eSocial na Resolucao CDES n? 05, de 02
de outubro de 2018, a vigéncia do eSocial passa por mais uma alteragdo. A ultima
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divulgacao definindo novos prazos para o envio dos eventos ao ambiente oficial teve
como objetivo o aperfeicoamento do processo de implantacdo do projeto, apds
relatos de empresas sobre as dificuldades enfrentadas para ajustar seus sistemas e
procedimentos ao novo modelo de informagéao (BRASIL, 2018).

Na Figura 1 pode-se visualizar de forma simplificada como fica no novo

cronograma:

Figura 1 — Cronograma do eSocial
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Fonte: Portal eSocial (2018).

Com base nas informacdes dispostas pelo Governo Federal (2018), quando o
sistema estiver todo implementado, a expectativa é integrar a rotina de mais de 18

milhdes de empregadores e 44 milhdes de trabalhadores, do setor publico e privado.
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2.2.3 Obrigatoriedade

De acordo com o Manual de Orientagdo do eSocial — versao 2.4.02 do
Governo Federal (2018), estao obrigados ao envio de dados ao eSocial todos os
empregadores, pessoa juridica ou fisica, contratantes de prestadores de servigos,
pessoa fisica ou juridica, que possuam obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
tributarias perante estes, por forca da legislacao pertinente.

As relacdes podem ser figuradas como empregador, conforme disposto no
art. 22 da CLT de Brasil (1943), como contribuinte, de acordo com a Lei n® 5.172/66
de Brasil (1966) na qualidade de empresa, inclusive 6rgao publico ou, como pessoa
fisica equiparada a empresa, conforme prevé o art. 15 da Lei n? 8.212/91 de Brasil
(1991).

Além destes, o empregador doméstico, as empresas e outras entidades com
CNPJ sem movimento, o Microempreendedor Individual (MEI) com empregados, o
produtor rural, o pescador artesanal e os equiparados em legislacao especifica,
também estao obrigados ao envio (CARVALHO, 2018).

2.2.4 Orgaos participantes

Conforme o Decreto 8.373/2014 de Brasil (2014), o eSocial tem como
orgaos participantes o Ministério do Trabalho e Emprego, o Ministério da Previdéncia
Social, a Secretédria da Receita Federal do Brasil, o Instituto Nacional do Seguro
Social e a Caixa Econémica Federal, operadora do Fundo de Garantia do Tempo de

Servico (FGTS). Na Figura 2 elucida-se quais sao os entes participantes do eSocial:

Figura 2 — Orgdos participantes do eSocial
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Segundo Carvalho (2018), apesar de somente alguns 6rgaos terem sido
citados como participantes do projeto, nada impede que outros 6rgdaos passem a
buscar dados e informagbes no eSocial, como os Tribunais de Conta, a Justica do
Trabalho, o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), entre outros.

2.2.5 Documentacao técnica

Sob o ponto de vista de Carvalho (2018), a leitura da legislacéo pertinente ao
eSocial é fundamental para os profissionais que irdo atuar diretamente com o
sistema. Apds a leitura da legislacdo, também se faz necessario estudar a
documentacao técnica disponivel no Portal eSocial.

O Quadro 1 demonstra quais sdao os arquivos que fazem parte da

documentacéao técnica:

Quadro 1 — Documentacao técnica

Documento Orientacao

Regras baésicas de funcionamento e de transmissao

Manual de Orientagdo do eSocial especifica de cada evento do eSocial.

Estrutura dos arquivos, quais sdo 0s campos de

Leiautes do eSocial . S " S
preenchimento obrigatério e ndo obrigatério.

Funcionamento das regras de validagéo dos arquivos ao ser

Regras de Validacao transmitidos ao eSocial.

Tabelas que deverdo ser utilizadas nos cadastros e envio
Tabelas do eSocial de eventos. Nao serdo enviadas ao eSocial e sim utilizadas
para o correto preenchimento.

Fonte: Adaptado de Carvalho (2018, p. 46).

Somente na documentacao técnica encontra-se o que € exigido pelo eSocial.
Por este motivo, o conhecimento sobre estes documentos é essencial para o correto

julgamento das informacoes.

2.2.6 Declaracoes e formularios

Conforme disposto no Decreto 8.373/14 em seu art. 2°, paragrafo 1°, a
prestacdo de informagdes ao eSocial substituira a obrigacdo de entrega das
mesmas informacées em outras declaracées, onde cada 06rgao participante
disciplinara a extingdo das declaracdes as quais sao responsaveis (BRASIL, 2014).
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Ainda cabe lembrar o que Carvalho (2018) chama de “legado”, as
retificacdes de declaragdes e formularios anteriores a vigéncia do eSocial continuam
sendo feitas em seus programas geradores, que permaneceram ativos para estas
acoes.

O Quadro 2 apresenta as mudancas trazidas pela implantacao do eSocial:

Quadro 2 — Documentos e formularios substituidos, padronizados e criados

- Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacgbes a Previdéncia
Social (GFIP);

- Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);
Relacédo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

- Declaragéo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);

- Manual Normativo de Arquivos Digitais (MANAD);

- Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP);

- Formulario do Seguro-Desemprego.

Documentos Substituidos

. Ficha de Registro, Contrato de Trabalho, Folha de Pagamento,
Documentos Padronizados | Comunicacio de Acidente de Trabalho (CAT) Eletronica.

- Documento de Arrecadagao do Empregador (DAE): recolhimento
de FGTS, INSS e IRRF no mesmo documento;

- Registro de Identificagédo Civil (RIC): substitui a Carteira de
Trabalho.

Documentos Criados

Fonte: Adaptado de Carvalho (2018, p. 102).

Desta maneira, com a reducédo do numero de obrigacdes, o fisco acena como
resultado a reducdo da burocracia e aumento da agilidade e produtividade das
empresas (GOVERNO FEDERAL, 2018).

2.2.7 Multas e autuacoes trabalhistas, previdenciarias e tributarias

Sempre que uma nova obrigacdo acesséria € imposta pelo fisco, muitas
incertezas acabam surgindo muitas e uma delas € em relacdo as multas e
autuacoes. Com o eSocial ndo é diferente.
2.2.7.1 Multas e autuacgdes no eSocial

Na atual legislagao ainda nao ha multa especifica para o eSocial. O Comité

Gestor do eSocial aborda em sua Resolucao 01, art. 3%, paragrafo 92, que o

empregador/contribuinte que nao prestar informagcées no prazo estipulado ou
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apresenta-las de forma incorreta ou com omissoes, estara sujeito as penalidades ja
previstas na legislacdo (CARVALHO, 2018).

O eSocial faz parte do programa SPED. Dessa forma, a multa pela entrega
em atraso ou ndo entrega destas obrigagdes, de maneira geral, estdo previstas no
art. 8% da Lei 12.766/12: R$ 500,00 (quinhentos reais) para empresas tributas pelo
Lucro Presumido ou R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos reais) para empresas tributas
pelo Lucro Real (BRASIL, 2012).

Na legislacao vigente ainda ndo ha multas previstas para empregadores com
Cadastro Especifico do INSS (CEl), Microempreendedor Individual (MEI), empresas
do Simples Nacional e 6rgaos publicos, mas em breve devera haver modificacdes
(CARVALHO, 2018).

2.7.2.2 Multas trabalhistas, previdenciarias, tributarias e do FGTS

Sabendo que as fiscalizacbes podem ser feitas de forma retroativa aos
ultimos cinco anos, Carvalho (2018) reforca a importancia de o empregador ficar
atento ao cumprimento das obrigagdes, a fim de assegurar que 0s erros que
motivam uma fiscalizagcdo sejam evitados, principalmente pela possibilidade da

fiscalizacao eletronica.

2.7.2.2.1 Multas trabalhistas

As multas trabalhistas estdo previstas na CLT, no Decreto 5242/43 e no
Portal do Ministério do Trabalho, através de uma tabela de multas. Os valores que
estdo desatualizados a muitos anos, deverao passar por uma atualizacdo em breve,
por forga do eSocial e da Reforma Trabalhista (CARVALHO, 2018).

2.2.7.2.2 Multas tributarias

De acordo com a determinacao do Regulamento do Imposto de Renda
(RIR), em seu art. 957 do Decreto 3.000/99, as multas pela n&o retencao do imposto
de renda na fonte podem chegar a 150% (cento e cinquenta por cento) do valor ndo
recolhido (BRASIL, 1999).
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Sendo assim, conclui-se que todos os empregadores estdo sujeitos as
multas tributarias se ndo houver cumprimento da legislacao, ja que a obrigatoriedade
da retencao e recolhimento por substituicao tributaria esta prevista no art. 121 da Lei
5.172/66, o Cadigo Tributario Nacional (CTN) (BRASIL, 1966).

2.2.7.2.3 Multas previdenciarias e do FGTS

Previstas no Decreto 3.048/99, as multas previdenciarias do RGPS -
Regime Geral de Previdéncia Social, abrangem todos os empregados celetistas
(BRASIL, 1999).

Carvalho (2018) explica que os valores das multas sdo anualmente
corrigidos e geralmente publicados na mesma portaria que divulga a tabela de
descontos e outros valores previdenciarios. No ano de 2017 os valores das multas
variaram de R$ 300,49 até R$ 228.402,57, conforme Portaria MF 08/2017.

O Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), é fiscalizado pelo
Ministério do Trabalho e sua operacionalizacdo € regulamentada pela Caixa
Econémica Federal, através de Portarias e Circulares e suas multas estdo elencadas
na Lei 8.036/90 (BRASIL, 1990).

2.2.8 Operacionalizacao do eSocial

Segundo o Manual de Orientagdo do eSocial — versao 2.4.02, o eSocial foi
criado para que a transmissdo das informacdes seja feita de forma conjunta por
meio de arquivos denominados eventos, gerados nos sistemas internos da empresa
ou pelo aplicativo Web. Os eventos devem ser encaminhados em uma sequéncia
l6gica, conforme toda a dindmica das contratagdes dos trabalhadores, desde o seu
inicio até o seu término. Essa sequéncia a ser observada conduz ao conceito de
“‘empilhamento”, de modo que as informagdes transmitidas nos eventos iniciais
serao usadas nos eventos seguintes e para se alterar um dado de evento antigo ha
que se verificar as repercussdes nos eventos posteriores (GOVERNO FEDERAL,
2018).

Na Figura 3 pode-se compreender como funciona a sistematica de envio:
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Figura 3 — Sistematica de envio do eSocial

’
|

Eventos Iniciais eSocial

Sisterna *
4 Irterng Validacdo de Estrutura - Schema XML

_i # RET
Cadostro/Tabetss
wi i orr/Nas

Eventos Trabalhistas U0 Snpragedes

B | GRFGTS

‘.\
w 4 Folha de
a o - Pagamento
ws |—
Eventos Mensais - rona \ i
ws )

% CAIXA

ws

Sisterna Arquive |
' o Internc Original
L [a— ¢
Apiscative Web I ?H"*‘
g DCTF e DARF
o Rrenticasor .

Camaga Mwwss

Fonte: Carvalho (2018, p. 86).

Para Carvalho (2018), o grande paradigma do eSocial é ndo haver um
Programa validador e assinador, o ja conhecido PVA para quem trabalha com o
SPED ou entdo um Programa gerador de declaragcées - PGD, como € o caso dos

programas que geram as declaracdes RAIS, DIRF e GFIP.
2.2.8.1 Cadastro inicial do empregador

O evento de informacdes do empregador e os eventos de tabela, conforme
disposto no Manual de Orientagdo do eSocial — versao 2.4.02, representam um
conjunto de dados basicos que retratam a classificagdo fiscal e estrutura
administrativa da empresa (GOVERNO FEDERAL, 2018).

No Quadro 3, lista-se quais sdo estes eventos:

Quadro 3 — Eventos do cadastro inicial
(continua)

Cadigo Descricao do Evento
S-1000 | Informacdes do Empregador/Contribuinte/Orgao Publico
Tabela de Estabelecimentos, Obras de Construgdo Civil ou Unidades de Orgaos
S-1005 o
Publicos
S-1010 | Tabela de Rubricas
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(concluséo)

S-1020 |Tabela de Lotacdes Tributarias

S-1030 | Tabela de Cargos/Empregos Publicos

S-1035 |Tabela de Carreiras Plblicas

S-1040 | Tabela de Funcbes/Cargos em Comissao
S-1050 | Tabela de Horarios/Turnos de Trabalho
S-1060 | Tabela de Ambientes de Trabalho

S-1070 | Tabela de Processos Administrativos/Judiciais
S-1080 | Tabela de Operadores Portuarios

Fonte: Adaptado de Carvalho (2018, p. 48).

Os dados constantes nestes eventos validam os eventos periddicos e nao

periddicos e se repetem varias vezes no decorrer dos leiautes.

2.2.8.2 Eventos nao perioddicos

Conforme o Manual de Orientacao do eSocial — versdo 2.4.02, os eventos

nao periédicos alimentam a base de dados do eSocial denominada “RET — Registo
de Eventos Trabalhistas” (GOVERNO FEDERAL, 2018).

A medida em que ocorrem, os eventos ndo periddicos como a admissao, 0s

desligamentos e outros registros trabalhistas, sdo enviados e validados de forma

online, fazendo o cruzamento com outros dados ja enviados anteriormente.

No Quadro 4, lista-se os eventos nao periédicos e seus respectivos prazos:

Quadro 4 — Eventos nao periédicos

(continua)
Cadigo Descricao do Evento
S-2190 Admissao de Trabalhador — Registro Preliminar (ndo aplicavel a servidores publicos
estatutarios).
S-2200 | Admissao do empregado celetista ou servidor publico celetista (com FGTS).
S§-2300 | Trabalhador Sem Vinculo de Emprego/Estatutario — Inicio
S-2250 | Aviso Prévio: inicio e cancelamento
S§-2260 | Convocacéao para o Trabalho Intermitente
S$-2299 | Desligamento
S-2210 | Comunicacédo de Acidente de Trabalho (CAT)
S-2230 | Afastamento Temporario (Inicio, alteracdo e retorno)
S-2205 | Alteracdo de Dados Cadastrais do Trabalhador
S-2206 | Alteracédo de Contrato de Trabalho
S$-2220 | Monitoramento de Saude do Trabalhador (ASO)
S-2240 tC,onc.jig:()es Ambientais de Trabalho — Exposicéo a Fatores de Risco: Inicio, alteracao e
érmino
S$-2245 | Treinamentos e Capacitacdes
S-2298 | Reintegracéo
S-2306 | Trabalhador Sem Vinculo de Emprego - Alteracdo Contratual
S$-2399 | Trabalhador Sem Vinculo de Emprego — Término

S-2400

Cadastro de Beneficios Previdenciarios — RPPS
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(concluséao)

| S-3000 |[Exclusdo de Evento |
Fonte: Adaptado de Carvalho (2018, p. 350).

Segundo Carvalho (2018), os eventos nado periddicos sdo denominados
desta forma pois ndo possuem periodicidade para acontecer.

2.2.8.3 Eventos periédicos

Para o Manual de Orientacdo do eSocial — versdo 2.4.02, os eventos
periddicos sdo aqueles cujo os acontecimentos tém data previamente definida para
ocorrer. A grande parte destes eventos sao formadas por informagdes de folha de
pagamento e de fatos geradores de contribuicbes previdenciarias ou de imposto de
renda, incidentes sobre pagamentos realizados, devidos ou creditados a pessoas
fisicas (GOVERNO FEDERAL, 2018).

Conforme orientagéo de Carvalho (2018), quando se fala em pessoas fisicas,
inclui-se todos os trabalhadores ativos, diretores, estagiarios e contribuintes
individuais autdnomos, ou seja, todo vinculo que tenha sido remunerado durante o
més.

No Quadro 5, lista-se quais sao os eventos periddicos:

Quadro 5 — Eventos periédicos
Cadigo Descricao do Evento

S-1200 |Remuneracao do Trabalhador — RGPS
S-1202 | Remuneracao do Trabalhador — RPPS
S$-1207 | Beneficios Previdenciarios — RPPS
S$-1210 | Pagamentos dos Rendimentos do Trabalho
S$-1250 | Aquisicdo do Produtor Rural
S-1260 | Comercializagdo da Produgéo Rural Pessoa Fisica
S-1270 | Contratacdo de Trabalhadores Avulsos ndo Portuarios
S-1280 | Informacdes Complementares aos Eventos Periédicos
S-1295 | Solicitacdo de Totalizacdo para Pagamento em Contingéncia
S$-1298 | Reabertura dos Eventos Periédicos
S$-1299 | Fechamento dos Eventos Periddicos
S-1300 | Contribuicdo Sindical Patronal
S-5001 | Informacdes das Contribuicdes Sociais por Trabalhador
S-5002 |Imposto de Renda Retido na Fonte
S-5011 | Informacdes das Contribuicdes Sociais consolidadas por Contribuinte
S-5012 |Informacdes do IRRF consolidadas por Contribuinte

Fonte: Adaptado de Carvalho (2018, p. 52).
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Todos os eventos periddicos possuem um Unico prazo para transmissao: dia

07 do més subsequente ao fato gerador.

2.2.8.4 Eventos de saude e seguranca do trabalho

Os Eventos de Saude e Seguranca do Trabalho merecem atencao especial
pois de acordo com a Norma Regulamentadora 01 do Ministério do Trabalho, item
1.1, todas as empresas publicas ou privadas que possuam empregados sob regime
de CLT, devem obrigatoriamente seguir as normas relativas a seguranga e medicina
do trabalho (CARVALHO, 2018).

No Quadro 6 sao apresentados os eventos de saude e seguranga do
trabalho:

Quadro 6 — Eventos de SST

Cadigo Descricao do Evento

S-1060 Tabela de Ambiente de Trabalho

S-2210 Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT)

S-2220 Monitoramento da Saude do Trabalhador (ASQO)

S-2240 Condicdes Ambientais de Trabalho - Fatores de Risco

S-1065 Tabela de Equipamentos de Protecéo

S-2245 Treinamentos e Capacitacdes

S-1005 Tabela de Estabelecimentos e Obras da Construgéo Civil
Fonte: Adaptado de Carvalho (2018, p. 140).

Segundo o Manual de Orientagdo do eSocial — versao 2.4.02, estes sao 0s
eventos diretamente relacionados a SST, mas outros dados existentes em outros
eventos serdao utilizados para compor os os formularios substituidos, tais como o
PPP e a CAT (GOVERNO FEDERAL, 2018).

2.3 CONTROLES INTERNOS

Os Controles Internos sdao um conjunto de métodos, procedimentos e rotinas
aplicados dentro de uma organizacéo, com a finalidade de proteger ativos, tornar as
informacdes contabeis confiaveis, auxiliando a administracdo em suas atividades
internas (LUZ, 2015).

De acordo com o Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados —
AICPA (Apud ATTIE, 2018, p. 239), os Controles Internos alcangcam o plano da
entidade e todos os procedimentos aplicados na empresa para proteger seu
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patriménio, averiguar a exatidao e veracidade dos dados contabeis, aperfeicoar a
eficiéncia nas operagdes e incentivar a continuagdo das politicas administrativas
estabelecidas.

Oliveira (2013) conclui que por meio dos Controles Internos, é possivel
identificar lapsos no andamento das atividades e corrigi-los em tempo.

2.3.1 Objetivos dos Controles Internos

Segundo Attie (2018), os Controles Internos envolvem muitos processos que
promovem um determinado fim: controlar. Mas, em regra geral, o Controle Interno

tem quatro objetivos basicos, apresentados no Quadro 7:

Quadro 7 — Objetivos dos Controles Internos
Objetivo Conceito

Protecédo do patriménio contra perdas e riscos
devidos a erros ou irregularidades.

Salvaguarda dos interesses da empresa

Precisao e confiabilidade dos informes e Geracao de informacéo adequada e relevante,
relatorios contabeis, financeiros e necessarias para administrar e compreender 0s
operacionais demais processos da empresa.

Criar meios para a execug¢ao de tarefas, a fim de
Estimulo a eficiéncia operacional obter entendimento, aplicagéo e agéo

apropriada e uniforme.

Assegurar que os projetos da administragéo,
definidos através de suas politicas e
apresentados por meio de procedimentos sejam
adequadamente seguidos pelo pessoal.

Aderéncia as politicas existentes

Fonte: Adaptado de Attie (2018, p. 245).

Para Oliveira (2013), o uso constante dos Controles Internos, quando
acompanhados e aprimorados, € crucial para reduzir equivocos e falhas
ocasionados pela ndao compreensdo absoluta dos procedimentos da entidade.
Desta forma, os objetivos do Controle Interno que se fundamentam em proteger o
patrim6nio da empresa e assegurar a fidedignidade e a integridade dos registros e
demonstragdes contabeis, sdo atingidos.

2.3.2 Caracteristicas dos Controles Internos

Para que um Controle Interno seja considerado eficiente, 0 mesmo precisa

compreender o plano da organizacao, sendo possivel a separacao de funcdes entre
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execucao operacional e conservacao dos bens patrimoniais e sua contabilizacao
(ATTIE, 2018).

Além disto, para 0 mesmo autor, deve haver um sistema de autorizagdo e
métodos de escrituracdo apropriados, que possibilitem o controle eficaz do ativo,
passivo, receita, despesa e custos. Deve facilitar a observacdo do cumprimento dos
deveres e fungdes de cada departamento da organizacao e por fim, os Controles
Internos ndo dependem apenas do planejamento, mas sim de pessoal com a
adequada qualificacao técnica e profissional para execucao de suas tarefas.

Ja para Luz (2015), o Controle Interno é um dado fisico que auxilia na
avaliacao de uma funcao concreta. Caso contrario, ele se torna supérfluo. Para isso,
os Controles Internos devem ser moldados em conjunto com um objetivo especifico
muito bem definido, sendo composto pelos seguintes fatores demonstrados no
Quadro 8:

Quadro 8 — Fatores que moldam os Controles Internos
Fatores Definicao
Divisao da organizacgao por cadeias de comando. Niveis de
autoridade e responsabilidades correspondentes.
Caminhos a serem seguidos e parametros de avaliagao a
Métodos e Medidas serem utilizados, resultando em procedimentos, através de
manuais.

Maneira pela qual estdo protegidos e contabilizados os bens
e direitos da entidade.

Plano da Organizacao

Protecao do Patriménio

Exatidao e Fidedignidade dos Procedimentos adicionais para atestar a eficiéncia dos dados
dados contabeis contabeis.
Eficiéncia operacional For'ga que sera empregada nas acdes realizadas pela
entidade.
Conjunto de normas e procedimentos que coordenam as
Politicas administrativas acoes para que toda a entidade trabalhe com o mesmo
objetivo.

Fonte: Adaptado de Luz (2015, p. 46).

Por fim, Luz (2015) complementa que fica evidente na definicdo de cada um
dos fatores como sao partes inseparaveis de um Controle Interno.

2.3.3 Importancia dos Controles Internos

De acordo com Attie (2018), a importancia dos Controles Internos pode ser

percebida na medida em que se torna impossivel criar uma empresa sem que se
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tenha controles que possam assegurar a continuidade do fluxo de operacbes e
informacgdes propostos.

Ainda para o mesmo autor, a contabilidade € um instrumento de controle
administrativo unanimemente reconhecido, porém, se 0 mesmo nao for apoiado em
um eficiente Controle Interno, se torna inutil, pois nao sera possivel confiar nas
informacdes contidas em seus relatoérios.

Para Crepaldi e Crepaldi (2016), entende-se a importancia do Controle
Interno a partir do instante em que se verifica que é ele que pode assegurar a
continuidade da série de operac¢des organizacionais. Sendo assim, toda empresa
possui Controles Internos, dos quais em algumas eles sdo adequados € em outras

nao.

2.3.4 Limitacoes dos Controles Internos

Até mesmo o melhor Controle Interno possui as suas limitacoes. Para Crepaldi
e Crepaldi (2016), as limitagbes dos Controles Internos tem relagao com: conluio de
funcionarios na apropriacdo de bens da empresa, treinamento inadequado dos
empregados sobre as normas internas e inobservancia dos funcionarios na
execucao das tarefas.

Crepaldi e Crepaldi (2016) concluem que, mesmo a empresa possuindo um
excelente conjunto de Controles Internos, o auditor deve realizar procedimentos

minimos de Auditoria.

2.4 AUDITORIA INTERNA

Muitas vezes, em uma ideia totalmente equivocada, entende-se por Auditoria
Interna um sinbnimo de Controle Interno. A Auditoria Interna consiste em um
trabalho sistematico de revisdo e avaliacao dos Controles Internos, executado por
um setor especializado. Ja os Controles Internos se referem a procedimentos
utilizados pela organizacdo como programas permanentes (ATTIE, 2018).

De acordo com Oliveira, Gomes e Porto (2012), o auditor interno é
empregado da empresa e dentro da organizacdo ndo deve estar subordinado aos

demais, cujo trabalho examina.
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Na Figura 4, a seguir, pode-se compreender a estrutura organizacional que
compreende a Auditoria Interna:

Figura 4 — Organograma da Auditoria Interna

PRESIDENCIA
AUDITORIA
INTERNA
| I 1 I
DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA
m m

Fonte: Portal de Auditoria (2016).

Por fim, Oliveira, Gomes e Porto (2012) complementam que o auditor interno,
a fim de nao interferir em sua independéncia, ndo deve desenvolver tarefas que no

futuro seja capaz de examinar.

2.4.1 Conceito de Auditoria Interna

Conforme disposto na NBC Tl 01, a Auditoria Interna tem como propdsito
agregar valor ao resultado da entidade, apontando ferramentas para o
aprimoramento dos processos, dos Controles Internos e da gestdo, através de
recomendacgdes de solugcdes para as inconformidades registradas nos relatérios
(CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE, 2004).

De acordo com Nunes, Brito e Furtado (2017), a Auditoria Interna funciona de
forma independente dentro da entidade, com a intencdo de avaliar e revisar a
eficiéncia de procedimentos e de outros controles, como um servico prestado a
administracao.

Para Attie (2018), a finalidade da Auditoria € a emissao da opiniao de um

profissional independente com capacitacdo técnica e suficiente para emiti-la. O
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objeto que serd examinado pode ser apresentado de diferentes formas, sendo um
documento, um formulario, um saldo contabil, etc.

Ja para Luz (2015), grande parte do trabalho da Auditoria Interna é
justamente avaliar os Controles Internos da organizacédo, tanto se estdo sendo
integralmente seguidos ou se estao sendo eficazes como propostos.

2.4.2 Obijetivos da Auditoria Interna

Para Attie (2018), o objetivo da Auditoria € apoiar o ponto de vista com fatos,
evidéncias e informacbes possiveis, necessarias e materiais, cabendo ao auditor
atestar a validade das afirmagdes apresentadas, aplicando os procedimentos de
Auditoria adequados a cada caso, na profundidade e extensdo necessarios até o
alcance de provas materiais e documentais que comprovem com satisfacdo a
opinido argumentada.

Na opiniao de Crepaldi e Crepaldi (2016), o principal objetivo da Auditoria
Interna € o de emitir relatérios que explorem a eficiéncia, integridade e adequacao
dos Controles Internos e das informagdes contdbeis e financeiras da organizacao,
auxiliando os membros da administracdo no desempenho de suas fungdes,

ofertando analises, recomendagdes e comentarios relativos as atividades avaliada.

2.4.3 Planejamento da Auditoria Interna

O Conselho Federal de Contabilidade (2004) dispde na NBC Tl 01 que o
planejamento de Auditoria Interna consiste na analise prévia das atividades,
produtos e processos da entidade, a fim de definir a amplitude e época do trabalho
que sera executado a partir das diretrizes definidas pela administracao da empresa.

Do ponto de vista de Attie (2018), o planejamento da Auditoria presume um
conhecimento elevado sobre a entidade e suas atividades, seus fatores econémicos,
a legislacdo aplicavel, as praticas operacionais e o nivel de competéncia de sua

administragao.
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2.4.4 Programa de Auditoria Interna

Segundo Almeida (2019), o programa de Auditoria abrange as areas a serem
examinadas pelo usuario, servindo como um instrumento guia e de controle para a
efetivacdo do trabalho, estabelecendo métodos para a identificacdo, analise,
avaliacao e registro durante a execucdo do servico. Os principais objetivos dos

programas de Auditoria Interna sdo os expostos no Quadro 9:

Quadro 9 — Principais objetivos dos Programas de Auditoria Interna
Objetivo dos Programas
Estabelecer, por escrito, a politica da entidade auditada

Padronizar os procedimentos dos profissionais da mesma organizagéo

Evitar que sejam omitidos procedimentos importantes

Melhorar a qualidade dos servigcos
Fonte: Adaptado de Almeida (2019, p. 77)

Haja visto que o grau de complexidade da Auditoria varia de empresa para
empresa, Almeida (2019) salienta que determinados procedimentos do programa
nao serao aplicados a todas as empresas, como também pode ocorrer de ser
necessario adicionar outros procedimentos de Auditoria em funcdo das
particularidades de determinada entidade. Isto quer dizer que, além dos objetivos
demonstrados, o0s programas de Auditoria possuem caracteristica de ser
personalizado ao perfil do cliente.

Para Luz (2015), o programa € basicamente um roteiro, um plano de trabalho
em que estdo previstos os procedimentos que serdo realizados para o0 que 0s
objetivos da Auditoria sejam atingidos, devendo ser personalizado a fim de atender
as particularidades especificas do cenario em que cada empresa vive.

Isto posto, Attie (2018) salienta que o0 o0s programas podem ser
desenvolvidos por escrito ou por outro tipo de registro, mas devem abranger o
detalhamento dos processos, tornando mais compreensivel 0 que sera necessario
examinar com base nos sistemas e Controles Internos, o que permite uma
orientacdo mais adequada da sistematica do trabalho.

Ja para Crepaldi e Crepaldi (2016), o programa de Auditoria € um conjunto
de acobes de verificagdo a serem aplicadas para analise de uma area especifica,
sendo demonstradas de uma forma em que seja claramente compreensivel a

interdependéncia de um procedimento com o outro.
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Ainda para Crepaldi e Crepaldi (2016), o programa nunca deve ser
considerado completo, devendo ser constantemente revisado sob a perspectiva de
novas descobertas que forem sendo feitas na area de analise, permitindo a melhoria
em face de cenarios posteriores. Ou seja, se conclui que deve ser feito sob medida a
cada situacao, sendo util como forma de coordenacgéo do trabalho a ser executado,
evidenciando as instru¢des e constituindo a evidéncia dos procedimentos que foram
aplicados.

Por fim e para elucidar o Quadro 10 esboca o programa de Auditoria:

Quadro 10 — Partes dos programas de Auditoria Interna
Partes dos Programas
Listar os procedimentos de auditoria
Espago para evidenciar se o servico foi feito ou nao pelo auditor
Espaco para comentarios, observacdes, referéncias, etc.
Fonte: Adaptado de Almeida (2019, p. 77)

O programa de Auditoria se divide basicamente em trés principais partes, que
podem ser revisadas de acordo com a realidade da empresa que esta sendo
auditada.

2.4.5 Procedimentos de Auditoria Interna

De acordo com a NBC TI 01, do Conselho Federal de Contabilidade (2004),
os procedimentos de Auditoria Interna consistem em andlises e investigacdes, que
incluem testes de observancia e testes substantivos, que auxiliam o auditor
fundamentar suas conclusdes e orientagdes a administracao da entidade.

Para Attie (2018), os procedimentos de Auditoria sdo investigacdes técnicas,
reunindo informagdes necessarias e o parecer dos dados obtidos, que permitem
fundamentar a opinido imparcial do auditor sobre o trabalho realizados ou sobre as
demonstracdes contabeis.

No Quadro 11 demonstra-se os procedimentos de Auditoria:

Quadro 11 — Procedimentos de Auditoria Interna
(continua)

Procedimentos Objetivos

Examina de registros ou documentos, em papel, em meio

Inspecao o . . .
pe¢ eletrénico ou em outras midias e o exame fisico de um ativo.

Observacéao Acompanha um processo executado por terceiros.
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(concluséo)

Confirmacao

Obtém uma resposta de terceiros sobre fatos alegados como
veridicos pela entidade.

Busca informagbes com pessoas detentoras do conhecimento,

Indagacao X : = . o
financeiro e ndo financeiro, dentro ou fora da organizacéao.
Recalculo Verifica a exatiddo matemética de documentos e registros.
. Nova execucdo do processo, pelo auditor, de controles que ja
Reexecuciao ¢ P » P ’ que

foram realizados.

Procedimentos Analiticos

Investiga informacgdes financeiras e ndo financeiras, mediante
indices, quocientes, etc., visando identificar inconsisténcias

Fonte: Adaptado de NBC TA 500 (20186).

Pode-se concluir que os procedimentos de Auditoria representam a esséncia

do ato de auditar, definindo os métodos sobre os quais o auditor deve atuar.

2.4.6 Relatorios da Auditoria Interna

O relatério do auditor é a peg¢a mais importante dos trabalhos de auditoria.

Ele retrata a fase final, que é a exposi¢do dos resultados.
De acordo com o Conselho Federal de Contabilidade (2004), em sua NBC TI

01, o relatério € o documento no qual a Auditoria Interna apresenta o resultado do

seu trabalho, devendo ser elaborado de forma imparcial € com objetividade,

deixando transparecer claramente as recomendacdes, conclusdes e providéncias a

serem seguidas pela organizacao.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo apresenta-se a metodologia aplicada para a realizacdo da
pesquisa.

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

A abordagem desta pesquisa foi realizada através do método qualitativo,
onde o foco da investigacdo cientifica esta no carater intangivel do objeto em
estudo, focado em suas particularidades e experiéncias individuais.

Para Michel (2015), a pesquisa qualitativa utiliza o contexto da vida real
como fonte de obtencédo de dados e estes precisam ser analisados com isencéo e
l6gica, baseando-se em teorias ja existentes para dar significado as respostas.
Enfatiza mais o processo do que o resultado e sua principal finalidade é dar
diferentes representagdes para um mesmo assunto em estudo, isto porque, ha
respostas dadas que somente alguns participantes dos processos estudados, que
vivenciam ou conhecem aquela realidade, podem compreendé-los ou interpreta-los.

Quanto aos objetivos, utilizou-se a pesquisa descritiva a qual aborda as
caracteristicas do fenbmeno em estudo, no ambiente em que esta inserido, sendo
capaz de proporcionar uma visao diferente da realidade ja existente.

Para Cervo, Bervian e Silva (2007), a pesquisa descritiva é utilizada
principalmente nas areas de ciéncias sociais e humanas, onde os dados e
problemas que merecem ser estudados ndo constam em documentos, procurando
descobrir com a maior precisao possivel a frequéncia com que os fatos ocorrem e
sua relagdo e conexao com o0s outros.

Na opinido de Michel (2015), o estudo descritivo esta diretamente relacionado
com a abordagem qualitativa, na medida em que a pesquisa descritiva é constituida
da premissa de que os problemas podem ser mais bem solucionados, assim como
os procedimentos podem ser melhorados se for feito um detalhamento de suas
caracteristicas, propriedades, causas e consequéncias.

Por fim, no que se refere aos procedimentos, se aplica 0 método do estudo de
caso onde objetiva-se fazer uma coleta e analise de dados, a fim de compreender e
esclarecer a forma e os motivos das decisdes que estdo sendo tomadas, sabendo



40

que nao é possivel definir os limites entre o fenbmeno e o contexto, dada a
amplitude do assunto em questéo.

Para Fachin (2017), o estudo de caso é caracterizado como um estudo
intensivo onde todos os aspectos sdo averiguados, levando a compreensdo do
assunto investigado como um todo, podendo surgir relacées que em outros métodos
nao seriam descobertas.

Segundo Martins e Thebéphilo (2016), o estudo de caso € antecedido pelo
esclarecimento do problema de pesquisa e requer uma abordagem qualitativa, pois
o objetivo € o estudo profundo de uma unidade social dentro de seu contexto real,
onde o pesquisador ndo tem controle sobre os eventos e variaveis, buscando
assimilar a totalidade dos fatos e criativamente, compreender, interpretar, descrever

e construir uma teoria para a explanacao do caso concreto.

3.2 PROCEDIMENTOS DE COLETA E ANALISE DOS DADOS

Os procedimentos de coleta e analise dos dados desta pesquisa
fundamentam-se na revisdo bibliografica acerca do tema em manuais, livros e
artigos e na elaboragcdo de entrevistas formais e informais, bem como o
acompanhamento das rotinas e atividades do setor de departamento pessoal in loco
nas dependéncias da empresa. Os dados apurados a partir dos Controles Internos
da entidade foram registrados nos programas de Auditoria Interna e por fim, a
analise dos resultados utilizou o embasamento teérico, alinhado aos obijetivos e

questao de pesquisa.
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4 ANALISE DE DADOS

Neste capitulo sdo abordados os dados coletados e o respectivo diagnéstico
dos resultados, bem como o detalhamento dos processos do departamento pessoal
para que se tornasse possivel a elaboracao dos programas de Auditoria.

4.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

O estudo de caso elaborado nesta monografia foi realizado em um escritério
contabil localizado na cidade de Caxias do Sul - RS, fundado a 20 anos e que atua
com foco no atendimento de micro e pequenas empresas nas areas contabil, fiscal,
societaria, departamento pessoal e assessoria a pessoa fisica.

Com uma equipe enxuta, a empresa acredita que dar liberdade e
responsabilidade aos colaboradores é o segredo dentro da contabilidade, onde um
setor necessita do outro e precisa trabalhar em conjunto para que a conclusao do
servico seja eficaz.

Para preservar a identidade da empresa, no decorrer do trabalho o nome de
escritério contabil foi designado como “Alfa” e aos seus clientes o0 nome de “A1” e

assim por seguinte.
4.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura do escritério contabil Alfa é composta por dois sécios, contadores
e dois empregados.

Dentro das areas de atuagédo do escritério, os setores sao divididos em trés:
societario, contabil e fiscal e departamento pessoal. As atividades principais de cada
setor sdo desenvolvidas, na maior parte do tempo, de forma individual por cada um
dos colaboradores, mas quando necessario auxiliam também nos outros setores.

Para elucidar a estrutura organizacional da empresa, apresenta-se o

organograma na Figura 5:



42

Figura 5 — Organograma da estrutura organizacional

Administragao e Setor
Societario

Financeiro e Setor
Contabil e Fiscal

Empregado 1

Setor de Departamento
Pessoal

Empregado 2

Setor Contabil e Fiscal

Fonte: Elaborado pela autora conforme dados da empresa.

Pode se observar que os dois sécios também executam atividades
operacionais juntamente com os funcionarios e que os setores estao divididos por
tarefas.

O setor administrativo tem o compromisso de tomar as decisdes, capacitar e
trabalhar a prospeccéo de clientes, bem como fazer as visitas presenciais na sede
dos clientes. Fazer a andlise dos processos e precos dos servicos prestados,
administrar os recursos da empresa, elaborar os relatdrios gerenciais para posterior
analise e coordenar os demais setores.

O setor societario tem a atribuicdo de atuar na abertura e encerramento de
empresa, realizar alteragdes contratuais e elaborar atas de contratos. Obter
inscricdes, fazer a inscricdo e acompanhar a situacdo cadastral das empresas nos
orgaos fiscalizadores, cartérios, Junta Comercial, Receita Federal, Prefeitura
Municipal e Secretaria da Fazenda Estadual. Requerer a emissdo de certiddes
negativas, auxiliar clientes em processo licitatério, bem como acompanhar a
legislacao vigente.

O setor financeiro tem o dever de realizar orgcamentos e efetuar a compra de
insumos, fazer a emissdo de NFS-e, controlar os recebimentos de clientes e os
pagamentos a fornecedores, verificar clientes inadimplentes e proceder com a
cobranga, além de acompanhar o fluxo de caixa e implementar o planejamento

financeiro.
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O setor contabil tem a seu cargo fazer a triagem e a organizacdo dos
documentos contabeis, classificando os fatos, efetuando os langcamentos contabeis e
a conciliacdo das contas para posterior escrituracao dos livros. Elaborar e analisar
relatérios, demonstrativos contdbeis e contas patrimoniais, fazer a apuracao dos
impostos e enviar as declaracées acessoérias ao fisco, bem como acompanhar a
legislacao vigente.

O setor fiscal tem a incumbéncia de fazer a triagem e a organizagdao dos
documentos fiscais, proceder com os lancamentos das notas fiscais de entrada e
saida, conferir a forma de emissao dos documentos e fazer a apuracao e geracao
dos impostos. Auxiliar clientes na emissdo de documentos fiscais, realizar
planejamento tributario e avaliar a possivel obtencédo de beneficios fiscais. Fazer o
envio de declaragdes acessorias ao fisco e acompanhar a legislacao vigente.

Por fim, o setor de departamento pessoal, foco do presente estudo, tem como
responsabilidade efetuar os célculos e as conferéncias da folha de pagamento,
férias, 13° salario, licencas, afastamentos, entre outros. Fazer a apuracao e geracao
dos impostos, realizar os processos de admissdo e demissdo, verificar a
documentacao contratual de funcionarios, acompanhar as obrigacées de SST,
controlar beneficios ofertados a empregados, fazer o envio de obrigacdes acessodrias

ao fisco e acompanhar a legislacao vigente e as convengdes coletivas.

4.3 CARTEIRA DE CLIENTES

Sabendo das prerrogativas de ingresso e faseamento do eSocial, a carteira

de clientes do escritério contabil Alfa foi analisada pelas particularidades

demonstradas no Quadro 12:

Quadro 12 — Carteira de Clientes

continua)
Pro- Grupo
Cliente | Faturamento | Regime Tributario| Empregados Estagiarios do

LD eSocial

Al R$ 0,00 Lucro Presumido Sem Movimento Grupo 2
A2 R$ 5.995.348,40 | Lucro Presumido 2 4 0 Grupo 2
A3 R$ 2.938.574,42 | Lucro Presumido 1 1 0 Grupo 2
A4 R$ 162.804,60 Lucro Presumido 0 1 0 Grupo 2
A5 R$ 0,00 Lucro Presumido Sem Movimento Grupo 2
A6 R$ 169.919,33 Lucro Presumido 2 1 0 Grupo 2
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(continuacao)

A7 R$ 195.957,41 Lucro Presumido 0 1 0 Grupo 2
A8 R$ 0,00 Entllje::?aeﬁi/ozms Sem Movimento Grupo 3
A9 R$ 0,00 Emll_?fcl:(rj:ti?/g I;ms Sem Movimento Grupo 3
A10 R$ 0,00 Emllji(rj:ﬁi/ozms Sem Movimento Grupo 3
Micro
Al1 R$ 4.850,00 Empreendedor 1 0 0 Grupo 3
Individual
Micro
A12 R$ 43.295,00 Empreendedor 1 0 0 Grupo 3
Individual
A13 R$ 0,00 E,reosdslgtng?SL:gZI Sem Movimento Grupo 3
Al14 R$ 0,00 ';reosdslgng?SL;gZI Sem Movimento Grupo 3
A15 R$ 0,00 F;l;)sdslg(a)rF?SL:éj Sem Movimento Grupo 3
A16 R$ 58.034,70 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A17 R$ 408.459,06 | Simples Nacional 1 1 0 Grupo 3
A18 R$ 61.074,02 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A19 R$ 51.578,12 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A20 R$ 289.869,49 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A21 R$ 160.564,00 | Simples Nacional 2 2 0 Grupo 3
A22 R$ 425.320,88 | Simples Nacional 0 2 0 Grupo 3
A23 R$ 58.450,73 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A24 | R$3.460.158,82 | Simples Nacional 13 2 1 Grupo 3
A25 R$ 76.500,00 Simples Nacional 0 2 0 Grupo 3
A26 R$ 102.874,55 | Simples Nacional 0 0 0 Grupo 3
A27 | R$1.427.707,70 | Simples Nacional 0 3 0 Grupo 3
A28 R$ 0,00 Simples Nacional Sem Movimento Grupo 3
A29 R$ 145.130,39 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A30 R$ 294.500,00 | Simples Nacional 0 2 0 Grupo 3
A31 63.136,90 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A32 R$ 7.415,00 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A33 R$ 9.735,00 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A34 R$ 98.432,20 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A35 R$ 82.055,00 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A36 R$ 77.008,00 Simples Nacional 1 1 0 Grupo 3
A37 R$ 133.176,40 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A38 R$ 9.188,00 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A39 R$ 177.700,00 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A40 R$ 212.241,85 | Simples Nacional 2 2 0 Grupo 3
A41 R$ 0,00 Simples Nacional Sem Movimento Grupo 3
A42 R$ 74.994,00 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
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(conclusao)

A43 R$ 500.031,36 | Simples Nacional 1 2 0 Grupo 3
Ad44 R$ 150.106,55 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A45 R$ 97.824,55 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A46 R$ 47.809,80 Simples Nacional 0 2 0 Grupo 3
A47 R$ 127.723,32 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A48 | R$1.936.122,89 | Simples Nacional 2 4 0 Grupo 3
A49 R$ 18.000,00 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A50 R$ 223.141,30 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A51 R$ 336.619,75 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A52 R$ 208.956,84 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A53 R$ 0,00 Simples Nacional Sem Movimento Grupo 3
Ab4 R$ 93.830,00 Simples Nacional 1 0 Grupo 3
A55 R$ 842.566,64 | Simples Nacional 2 0 Grupo 3
A56 R$ 0,00 Simples Nacional Sem Movimento Grupo 3
A57 R$ 27.864,20 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A58 R$ 200.760,75 | Simples Nacional 2 1 0 Grupo 3
A59 R$ 741.534,08 | Simples Nacional 0 1 1 Grupo 3
A60 R$ 92.684,82 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A61 R$ 72.067,53 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A62 R$ 68.670,85 Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A63 R$ 48.356,80 Simples Nacional 0 2 0 Grupo 3
Al‘z?l?ar R$ 0,00 Simples Nacional Sem Movimento Grupo 3
Ab4 R$ 294.465,96 | Simples Nacional 1 1 0 Grupo 3
AB5 R$ 255.083,44 | Simples Nacional 2 1 0 Grupo 3
'?:?hsa: R$ 7.109,40 Simples Nacional 1 0 0 Grupo 3
A66 R$ 357.349,27 | Simples Nacional 0 1 0 Grupo 3
A67 R$ 48.600,00 Simples Nacional 1 1 0 Grupo 3

Fonte: Elaborado pela autora conforme dados da empresa.

Pode-se observar que a carteira de clientes do escritério contabil Alfa é

composta por 67 empresas e 69 estabelecimentos, matriz e filial. Quanto ao regime

tributario, pode-se constatar que é bem heterogéneo, tendo optantes do Simples

Nacional, Lucro Presumido, Entidades sem Fins Lucrativos, Microempreendedor

Individual e Produtor Rural Pessoa Fisica. Além disto, entre os clientes também

estdo as empresas sem movimento que possuem o CNPJ ativo, demandando o

envio de declaragcdes para manter sua situacdo cadastral regular perante os 6rgaos

fiscalizadores.

A Figura 6 evidencia a distribuicao dos clientes por regime tributario:
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Figura 6 — Carteira de clientes por regime tributario

Regime Tributario

m Simples Nacional

® Lucro Presumido

= Entidade s/ Fins Lucrativos
Produtor Rural

m Microempreendedor
Individual

Fonte: Elaborado pela autora conforme dados da empresa.

Como pode-se averiguar, o regime tributario da maior parte dos clientes é o
Simples Nacional, optado por 54 empresas, seguido de 7 empresas do Lucro
Presumindo. Seguindo, ha 3 entidades sem fins lucrativos, 3 produtores rurais e 2
microempreendedores individuais.

Para dar prosseguimento nas analises da carteira de clientes, a Figura 7
demonstra a distribuicdo dos 69 estabelecimentos por tipo de vinculo:

Figura 7 — Carteira de clientes por tipo de vinculo

Tipos de Vinculos

®m Empregados

m Pré-Labore

m Estagiarios

Fonte: Elaborado pela autora conforme dados da empresa.
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Dentre todas as empresas, ha um total de 36 empregados, 70 sécios que
retiram Pro-Labore e 2 estagiarios. Ou seja, ha 108 vinculos ativos que precisam
ser enviados e acompanhados dentro da sistematica do eSocial.

Para concluir o diagnéstico da carteira de cliente, a Figura 8 mostra as

empresas por grupos do eSocial:

Figura 8 — Carteira de clientes por grupo

Grupos

m Grupo 2

m Grupo 3

Fonte: Elaborado pela autora conforme dados da empresa.

Diante do exposto, pode-se perceber que do total de clientes, 10% das
empresas ingressaram ao eSocial na fase 2, na qual o motivo foi o regime tributario
do Lucro Presumido. As demais empresas que representam 90% do total,
ingressaram na fase 3, onde inclui-se os optantes pelo Simples Nacional, Entidades
sem Fins Lucrativos e Produtores Rurais.

Para finalizar, algumas ponderacdes sado essenciais. A inclusdo da
informacgao sobre o faturamento fundamenta a afirmacao de que nenhuma empresa
se enquadrou no grupo 1, no qual a obrigatoriedade ocorria a empresa com
faturamento anual em 2016 superior a R$ 78 milhdes e consequente adesdo ao
regime tributdrio do Lucro Real. Além disso, pode-se observar que ha clientes
produtores rurais pessoa fisica e empresas classificadas como sem movimento, que
também possuem obrigagdo de ingresso ao eSocial. Contudo, o envio de dados
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destes clientes ocorre apenas nos eventos de tabela e periddicos, nao

movimentando eventos nao periddicos.

4.4 PERFIL DOS CLIENTES E OS EVENTOS NAO PERIODICOS DO ESOCIAL

O eSocial &€ um projeto extenso, volumoso e que atesta o cumprimento da
legislacao ja existente. Ao abordar estritamente os eventos néo perioddicos, sabe-se
que estes demandam de ferramentas de controle metédicas por ndo haver uma data
pré-fixada para que os acontecimentos ocorram. Sabendo disto, € essencial que os
procedimentos do departamento pessoal sejam alinhados e revisados para que o
envio efetivo seja dentro dos prazos estabelecidos e principalmente, com coeréncia
nas informacoes.

Para isso, o trabalho abordou os seguintes eventos, apresentados no
Quadro 13:

Quadro 13 — Eventos do eSocial abordados pelo trabalho
Evento Descricdo
S$-2190 | Admissao do Trabalhador - Registro Preliminar
S$-2200 | Cadastramento Inicial do Vinculo e Admisséo/Ingresso do Trabalhador
S-2205 | Alteracdo de Dados Cadastrais do Trabalhador
S-2206 | Alteracdo de Contrato de Trabalho
S-2230 | Afastamento Temporario
S§-2250 | Aviso Prévio
S§-2260 | Convocacédo para Trabalho Intermitente
S-2298 | Reintegracao
S$-2299 | Desligamento

S$-2300 | Trabalhador Sem Vinculo de Emprego/Estatutario - Inicio
S$-2306 | Trabalhador Sem Vinculo de Emprego/Estatutario - Alteragdo Contratual

S$-2399 | Trabalhador Sem Vinculo de Emprego/Estatutario - Término
Fonte: Elaborado pela autora.

Os eventos apresentados possuem demanda de envio pelos atuais clientes
do escritério contabil Alfa. J& os demais eventos, demonstrados no Quadro 14,
possuem outras particularidades e nao foram tratados pelo trabalho:

Quadro 14 — Eventos do eSocial ndo abordados pelo trabalho
(continua)

Evento Descrigao
S-2210 Comunicac¢ado de Acidente de Trabalho
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(concluséo)

S-2220 Monitoramento da Saude do Trabalhador
S-2240 Condi¢des Ambientais do Trabalho — Fatores de Risco
S-2245 Treinamentos e Capacitagdes
S-2400 Cadastro de Beneficios Previdenciarios — RPPS
Fonte: Elaborado pela autora

Os demais eventos expostos e que compdem o RET nao foram objeto de
estudo deste trabalho porque foram realocados pelo projeto para compor o
cronograma de implantacédo de envio dos dados de SST na fase 4 do eSocial e por
serem enviados, posteriormente, por engenheiros e clinicas do trabalho ou por nédo

ter demanda de envio no escritério contabil Alfa.

4.5 FLUXOGRAMAS DE PROCESSOS DO DEPARTAMENTO PESSOAL

Como anteriormente abordado, o setor de departamento pessoal € uma area
especializada na gestdao de colaboradores, quando se trata, principalmente, de
questbes burocraticas e tem sob sua responsabilidade tudo o que envolve o
empregador e a contratagdo de mao-de-obra. Isto quer dizer que,
independentemente de a empresa possuir ou hdo empregados contratados por
regime de CLT, o departamento pessoal estara presente para gerir também outros
tipos de vinculos que possibilitam a continuidade da empresa.

Além disto, o DP também intermedia o contato da empresa com os 6érgaos
publicos, seja emitindo guias de impostos, fazendo o envio de declaragdes
acessorias a fim de manter a situacao cadastral da empresa regular ou interpretando
a legislacao trabalhista.

Isto posto, sabe-se que dentro do departamento pessoal sdo muitas as
etapas para que as tarefas sejam concluidas e que as mesmas demandam de
extrema cautela. Por este motivo buscou-se mapear os processos ja existentes no
setor e interliga-los com aos eventos nado periddicos do eSocial, através de
fluxogramas.

A admissdo marca o inicio do contrato entre a empresa e o empregado e o
Fluxograma 1 exibe este processo:
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Fluxograma 1 — Processo de admisséo

Ciéncia do
interesse em
uma nova
contrata¢ao do
cliente

: Impressao de
Verificar e Repassar: press
documentos

- Salario Normativo Qualificagdo cantratuais, anotagao

- Carga Horaria Cadastral. Dados em CTPS e Ficha

- Beneficios
- Laudos e Exames

Recebimento dos Correto?

documentos do
funcionario

Registro

Documentacao
Completa?

Enviar para a
empresa o erro para
salicitar a corre¢éo
pelo empregado

Cadastro
completo
no sistema

Solicitagdo dos
documentos ENVIO DO
pendentes a $-2200

empresa Até o dia imediatamente
anterior ao inicio das
atividades

Impresséo de
documentos

contratuais, anotagao
em CTPS & Ficha Empresa enviou Cadastro no

os documentos sistema dos
pendentes dados atuais

Registro

Cadastro
completo no Inicio das
sistema atividades no

ENVIO DO dia seguinte ao

envio
Até o dia imediatamente e

anterior ao inicio das
atividades

ENVIO DO

i Consulta

Até o dia 7 do [\I:XeJl Seguro-Desemprego.
més sequinte Esta recebendo?

Enviar Enviar

CAGED no CAGED
dia 07 do diario na
més data de

seguinte admissdo

Fonte: Elaborado pela autora.

Pode-se observar o processo admissional do seu inicio até a sua conclusao.
Os icones que possuem a cor verde sao os eventos a serem enviados ao eSocial e
os icones de cores azul sdo as declaragbes e processos que tendem a serem
substituidos pelo envio do eSocial.

O cadastro de trabalhadores sem vinculo de emprego € utilizado na maioria
das vezes para registrar sécios que efetuam a retirada mensal de Pré-Labore, os
estagiarios e os trabalhadores autbnomos. O Fluxograma 2 demonstra este

processo:
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Ciéncia do
interesse do

Qualificagédo
Cadastral. Dados
Correto?

cliente no
cadastramento de

um TSVE Recebimento dos

Verificar e Repassar:
- Envio da Ficha

Cadastral
- Laudos no prazo
de validade
- Regras no Contrato
Social

documentos do

funcionario

Enviar para a
empresa 0 erro para
solicitar a corregéo
pelo empregado

Documentagéo
Completa?

Solicitagao dos
documentos
pendentes a

Cadastro
completo
no sistema

- Cartdes e
beneficios

Empresa enviou
os documentos
pendentes

Cadastro no
sistema dos
Cadastro dados atuais
completo no

sistema

A categoria do vinculo obriga ao
envio do eSocial ou a empresa
optou pelo envio quando nédo
obrigado?

ENVIO DO
S-2300
Até o dia 7 do més
subsequente

Impresséo de
documentos
contratuais, quando
necessario

Fonte: Elaborado pela autora.

Como pode-se ver, o cadastro de trabalhadores sem vinculo empregaticio é
bem mais simples que a admissdo de empregados e atualmente ndo ha nenhuma
declaragao a ser enviada ao fisco com o propoésito especifico de comunicar o inicio
desta contratagao.

O processo de afastamento temporario € um dos mais complexos dentro do
departamento pessoal pois provem de fatores externos e a tarefa, por muitas vezes,
se estende a longo prazo e demanda de acompanhamento continuo. O Fluxograma

3 evidencia como funciona este processo:
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Fluxograma 3 — Processo de afastamento temporério

Ciéncia da
ocorréncia de
afastamento
informado pelo
cliente

ACIDENTE - DOENCA
Relacionado a0
trahalho?

Envio obrigatdrio
independente
dos dias de
afastamento

Cadastrar o

Conferir a
legalidade do
afastamento

Verificar a obrigatoriedade
de enviar ao eSocial
obedecendo os prazos
legais, confome item 1 e 2

afastamento no
sistema

Afastamenrto por
acidente ou
doenga superior a
15 dias ou licenga
maternidade?

Encaminhar ao
INSS

Envio
obrigatdrio se
afastamento

superior a2
(dois) dias

- Acidente/Doen trabalh
com até 15 dias de
afastamento; até o dia 07 do
més seguinte

natureza entre 3 e 15 dias: até
0 dia 07 do més seguinte

- Acidente/Doenca de qualquer
natureza superior a 15 dias:

até 0 16° dia, observando os
prazos anreriores

- Afastamento ocasionado pelo
mesmo Acidente/Doenca dento
de 60 dias, somando mais de

15 dias: até 0 16° dia,
observando 0s prazos
anteriores

Participacdo
Canselho
Curador FGTS

Licenca para
acompanhamento LC 64

Aposentadoria por
Invalidez

SUSPENSAQ DISCIPLINAR. X3N]
Afastamento ocorreu durante
todo 0 més?

MANDATO SINDICAL.
Onus do Cessionério?

Gozo de Férias ou
Recesso

Inatividade do
trabalhador avulso
por mais de 90
dias

Licenca
Matemidade

Cércere

Envio obrigatdrio

QUALIFICACAQ.
Afastamento ocorreu
NAO durante todo o més?

MANDATO
ELEITORAL.
Remunerado?

LICENGANAO
REMUNERADA.
Afastamento ocorreu
durante todo 0 més?,

MULHER VITIMA DE
VIOLENCIA- LEI 11.340.
Aastamento ocorreu

NAO ¥
durante todo 0 més?

Cargo Eletivo - Lei
7.664

Servigo Pilbico
em
Disponibilidade

Cessdo/Requisicao

AFAST. REGIME PROPRIO.
Com Remuneragao?

ENVIO DO

52230 -
Até 0 dia 07 do
més sequinte

Envio
Facultativo Representante

Sindical

Cargo Eletivo -

Licenga
Remunerada

Participagao
Canselho
Nacional da
Previdéncia Social

Fonte: Elaborado pela autora.

Os afastamentos diferentes dos mencionados ndo devem ser informados ao

eSocial, a ndo ser que a empresa tenha o interesse e que 0s mesmos se possam se

enquadrar como licenga remunerada.

O processo de convocagdo do trabalho intermitente visa formalizar as

condicdes de trabalho firmadas entre o empregador e 0 empregado para a prestacéo

de servigo. O Fluxograma 4 aponta os detalhes deste processo:
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Emrpregado
Ciéncia do aceltou_a
interesse do cliente convocacao no

na convocacgéo do prazo de até 24h

antes do
trabalho Encaminhar a trabalho?

intermitente carta de

convocagao com A Efetuar o

no minimo 3 dias cadastro do

de antecedéncia trabalho
Verificar e Repassar: intermitente no

- Se o empregado ja Pressume-se a sistema
esta cadastrado (caso recusa da

nao, providenciar convocacao
admissao)
- Se o contrato esta
ativo (caso nao,
providenciar admissé&o) ENVIO DO

imediatamente
anterior ao inicio das
atividades

Inicio das
atividades ap6s o
envio

Fonte: Elaborado pela autora.

Conforme pode-se verificar, para que seja possivel efetivar a convocagao do

trabalhador intermitente, 0 mesmo ja deve estar registrado no quadro funcional da

empresa como todos os demais empregados de outras categorias.

Quando o empregado tem seu contrato encerrado e o por algum motivo deve

restabelecer o vinculo sem as consequéncias do desligamento, € preciso dar inicio a

reintegracdo. O Fluxograma 5 mostra este processo:

Fluxograma 5 — Processo de reintegragao

Fazer o cadastro Apurar os valores

da reintegracao ja recebidos para
no sistema efetuar desconto
nas folhas de

Ciéncia do pagamepto
processo de mensais
reintegracao

informado pelo
cliente

Fazer
anotacoes de Gerar folhas de
desconsideracao pagamento
da baixa da complementares
CTPS

Verificar e Repassar: Retificar
- Procedéncia da GFIPs
reintegracao
- Reintegrar na mesma
funcao com mesmo
salario e beneficios

Houve saque de Gerar guias de

FGTS e reposicao dos
Seguro-Desemprego? saldos sacados

indevidamente
ENVIO DO
Até o dia 7 do més | Enviar o CAGED
| seguinte | de acerto

Fonte: Elaborado pela autora.
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Neste caso, o contrato é reativado como se nao tivesse sido interrompido,
fazendo com que o empregado retome a sua fungcdo com o mesmo salério,
beneficios e tempo de empresa.

Quando o empregado tem seus dados cadastrais alterados, € necessario
proceder com o0s ajustes. Da mesma forma acontece quando ocorre alteracédo

contratual. O Fluxograma 6 exibe este processo:

Fluxograma 6 — Processo de alteragdo cadastral e contratual

Solicitar
documento
comprabatdrio

Alteracao
Cadastral?

Confirmar o
motivo da
alteracéo

Ciéncia da
alteracao cadastral
ou contratual
informada pelo
cliente

Refazer a
Qualificacao
Cadastral

Alteragao

y Contratual?
Confirmar a

data de
vigéncia da
alteracao

Emitir adendo

Verificar se ha
legalidade na
alteragao

ENVIO DO
S-2205

Até o dia 7 do més
seguinte

contratual

Confirmar se a
alteracao demanda
de pagamento
diferenciados de
salario ou beneficios

Cadastro das
alteracdes no
sistema

ENVIO DO
S-2206
Até o dia 7 do més
seguinte

ENVIO DO
$-2306

Até o dia 7 do més
seguinte

Fonte: Elaborado pela autora.

Independentemente do tipo de alteragdo, sempre havera a necessidade de
verificar se existe legalidade e se a mudanca promovera diretos distintos dos
atualmente ofertados ao empregado ou trabalhador sem vinculo de emprego.

Ao contrario do processo de demissao, o processo de desligamento retrata o
fim do contrato firmado entre o empregado e a empresa. O Fluxograma 7 apresenta
este processo:
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Fluxograma 7 — Processo de desligamento

Ciéncia do
interesse do
cliente em
desligar o
empregado

Aviso-Prévio
Desligamento de Indenizado?

TSVE? Enviar o Aviso-Previo

(Indenizado ou
ttrabalhado) a empresa

Verificar e Repassar:
- Estabilidade

- Indenizagbes CCT
- Data-Base

Recebimento de
documentos e
informagdes do

funcionario para

calculo de rescisao.

ENVIO DO
$-2399
Soliciitacdo
dos
documentos
pendentes a
empresa

Até o dia 7 do més |
subsequente. Documetos e
informagdes

completas?

Empresa enviou
0s documentos
pendentes

Enviar CAGED
até o dia 7 do
més seguinte

Calculo prévio da
resciséo

ENVIO DO

5.2209 Soliitagao do

Demisséo por PPP

parte do

Até 10 dias apds a data
empregador?

do desligamento.

Anotacdo em
CTPS, Ficha
Registro

Emisséo do
Requerimento do
Seguro-Desempregg,

Comunicagéo do
Trabalhador na
g /i para saque
do FGTS

Impresséo dos
documentos de
encerramento de
contrato de

ENVIO DO

S-2250

Até 0 10 dias apés a
data do Aviso-Prévio.

Efetuar
0s
ajustes

Envio a empresa
para aprovacao.
Empresa solicitou
ajustes?

Finalizar o calculo
rescisorio

Agendamento do
exame
demissional se
exame periddico
estiver fora do
prazo

Emisséo da
GRRF

trabalho

Fonte: Elaborado pela autora.

Pode-se perceber que o

processo de desligamento é bem extenso e que o

eSocial substituira grande parte das declaracdes e documentos atualmente gerados,

conforme representados pelos icones azuis.
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4.6 AUDITORIA DE PROCESSOS DO ESOCIAL

Sabendo que o objetivo deste trabalho é avaliar quais as técnicas de Auditoria
Interna sao aplicaveis ao auxilio da condugao do eSocial, foi elaborado um programa
de Auditoria especifico para cada um dos processos do departamento pessoal que

abranjam os eventos nao periddicos.

4.6.1 Programas de Auditoria

Os programas de Auditoria que foram criados possuem o intuito de alcancar
0 objetivo do trabalho que é elaborar procedimentos que avaliem, identifiquem e
registrem informagdes que contribuam com a conducao eficaz do eSocial, além de
servir como um guia para qualquer profissional da area contabil que tiver sob a sua
responsabilidade o envio de informacgdes ao programa, compreenda a sistematica do
projeto de forma simples e objetiva, facilitando as suas funcbes mesmo que nunca
tenha vivenciado os processos do departamento pessoal ou que nao tenha
conhecimento sobre 0 eSocial, dentro do curto espaco de tempo das tarefas.

Todos os programas possuem o0 mesmo escopo, apresentado na Figura 9:

Figura 9 — Escopo dos programas de Auditoria

Escritorio Contabil Alfa
Elaborado por: Revisado por:
Giordana Arcaro W
PROCESSO DO DEPARTAMENTO PESSOAL
Obrigatorio| Feito _
l. Testes S|N S|N|NSA Observagdes

Fonte: Elaborado pela autora.

A elaboracdo dos programas teve como suporte os fluxogramas dos
processos do departamento pessoal e a documentacdo técnica do eSocial, que
serviram como base para que cada uma das etapas pudesse ser desmembrada e
assim se tornar mais compreensivel.

A coluna “l. Testes” explica cada um dos testes de Auditoria que deve ser
aplicado para a conclusao eficaz do processo que esta sendo realizado. A coluna
“Obrigatério S|N” (Obrigatério? Sim ou nao) é utilizada apenas nos testes de analise

dos leiautes do eSocial, traduzindo o que é dito através de cdédigos dentro da



57

documentacgéao técnica. A coluna “Feito S|N|NSA” (Feito? Sim, ndo ou nao se aplica)
€ usada basicamente em todos os testes com o intuito de facilitar o
acompanhamento da tarefa, como um check-list. Por fim, a coluna “Observacbes” é
utilizada para adicionar informacdes que auxiliem na compreensao da descricao do
teste ou para acrescentar algum parecer contido no manual, quando aquela linha
pode ter sentido ambiguo, ou seja, constar como informacédo ndo obrigatéria mas
para que alguns casos em especificos é de envio obrigatério.

Os programas de Auditoria elaborados estdo apresentados nos Apéndices
de A a G, deste trabalho.

4.6.1.1 Programa de Auditoria E.01: Processo de admisséo

O programa de Auditoria denominado “E.01” e apresentado no Apéndice A
deste trabalho refere-se ao processo de admissao.

Dentre os eventos que se referem a esse processo e que devem ser enviados
ao eSocial estdo 0 S-2190 e o S-2200. O primeiro, € reconhecido como o0 “Admissao
do Trabalhador — Registro Preliminar’, sendo opcional quando n&o for possivel
enviar todas as informagdes do evento S-2200 e seu envio deve ocorrer até o dia
imediatamente anterior ao inicio das atividades do empregado. Ja o envio do evento
S-2200, denominado de “Cadastramento Inicial do Vinculo e Admissao — Ingresso
do Trabalhador”, registra a admissdo do empregado, nas transferéncias entre
empresas do mesmo grupo econémico ou em decorréncia de uma sucessao, fusao
ou incorporacdo. Para que seja enviado dentro do prazo, pode ocorrer em dois
momentos distintos: no dia imediatamente anterior a data de admissdo do
empregado, quando a sua documentagado estiver completa ou até o dia 7 do més
subsequente se 0 evento S-2190 tiver sido enviado.

4.6.1.2 Programa de Auditoria E.02: Processo de cadastro de TSVE
O programa de Auditoria denominado “E.02” e retratado no Apéndice B

deste trabalho aborda o processo de cadastro de trabalhador sem vinculo de

emprego.
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O evento que se relaciona a esse processo e que tém de ser enviado ao
eSocial estd o S-2300, que € reconhecido como “Trabalhador sem Vinculo de
Emprego/Estatutario — Inicio” e que pode ser enviado até o dia 7 do més
subsequente, desde que este prazo ndo ultrapasse a data de envio do fechamento
da folha de pagamento ou antes da transmissao de qualquer outro evento referente
ao vinculo.

Neste caso, além da obrigatoriedade de empresas, estdao obrigados ao envio
os Sindicatos e as Cooperativas, quando utilizarem mao de obra.

4.6.1.3 Programa de Auditoria E.03: Processo de afastamentos temporarios

O programa de Auditoria chamado “E.03” e demonstrado no Apéndice C
deste trabalho trata do processo de afastamento temporario.

O evento que se associa a esse processo e que deve ser enviado ao eSocial
€ 0 S-2230, conhecido como “Afastamento Temporario” e que pode ser enviado em
prazos distintos, conforme a particularidade do fato gerador. Os afastamentos em
geral devem ser enviados até o dia 7 do més subsequente. J&4 ao que diz respeito a
atestados médicos, ha um extenso numero de observagdes que devem ser feitas e a
mais rigorosa delas € sobre o tipo de afastamento. No caso de afastamento
decorrente de acidente/doenca nao relacionados ao trabalho, superiores a 2 dias e
até 15 dias ou acidente/doenca relacionados ao trabalho, independentemente do
namero de dias e até 15 dias, devem ser enviados até o dia 7 do més subsequente.

Quando o afastamento for decorrente de acidente/doenca relacionado ao
trabalho ou ndo, com duragao superior a 15 dias, o envio deve ser até o 16° dia de
afastamento (caso ndo tenha transcorrido 0os prazos mencionados anteriormente),
onde a responsabilidade de pagamento da remuneracao do trabalhador passa a ser
do INSS.

4.6.1.4 Programa de Auditoria E.04: Processo de convocagdo do trabalho

intermitente

O programa de Auditoria intitulado “E.04” apresentado no Apéndice D deste

trabalho remete ao processo de convocacao do trabalhador intermitente.
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O evento que se correlaciona a esse processo € que deve ser enviado ao
eSocial € 0 S-2260, nomeado como “Convocacao para o Trabalho Intermitente” e
deve ser enviado antes do inicio da prestacao de servigos para a qual o empregado
esta sendo convocado.

4.6.1.5 Programa de Auditoria E.05: Processo de reintegracao

O programa de Auditoria nomeado “E.05” apresentado no Apéndice E deste
trabalho pertence ao processo de reintegracédo de empregados.

O evento que se correlaciona a esse processo € que deve ser enviado ao
eSocial é 0 S-2298, sendo reconhecido como “Reintegracdo” e deve ser enviado até
o dia 07 do més subsequente a ocorréncia da reintegracao, considerando o prazo de
fechamento da folha de pagamento, caso este ocorra antes.

4.6.1.6 Programa de Auditoria E.06: Processo de alteracdo cadastral e contratual

O programa de Auditoria nomeado “E.07” e exibido no Apéndice F deste
trabalho refere-se ao processo de alteragdes contratuais e cadastrais.

Dentre os eventos que se confrontam a esse processo e que devem ser
enviados ao eSocial estdo o S-2205, S-2205 e S-2306. Estes eventos séo
conhecidos como o “Alteracao de Dados Cadastrais do Trabalhador”, “Alteracdo de
Contrato de Trabalho” e “Trabalhador Sem Vinculo de Emprego/Estatutario -
Alteracao Contratual”, respectivamente. Todos os eventos mencionados devem ser
enviados ao eSocial no prazo do dia 07 do més subsequente a ocorréncia, caso nao
tenham evento posteriores para este vinculo durante o més e lembrando de

observar o prazo de fechamento dos eventos periddicos, caso este ocorra antes.

4.6.1.7 Programa de Auditoria E.07: Processo de desligamento

O programa de Auditoria denominado “E.07” e exposto no Apéndice G deste
trabalho representa o processo demissional.
Dentre os eventos que se conectam a esse processo e que devem ser

enviados ao eSocial estdo o S-2250, o S-2299 e o S-2399. O primeiro, €
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reconhecido como o “Aviso-Prévio”, devendo ser enviado apenas nos casos de
desligamento com aviso-prévio trabalhado, no prazo de até 10 dias contados a partir
do dia do aviso. Ja o envio do evento S-2299, chamado de “Desligamento”, deve
ocorrer em até 10 dias contados a partir do ultimo dia trabalhado, para que seja
enviado dentro do prazo. Por fim, o evento S-2399 é divulgado como “Trabalhador
Sem Vinculo de Emprego/Estatutario — Término” e deve ser enviado ao eSocial no
prazo do dia 07 do més subsequente a ocorréncia, lembrando de observar o prazo

de fechamento dos eventos periddicos, caso este ocorra antes.
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5 CONCLUSAO

A evolucéao tecnoldgica fiscal vem prosperando rapidamente e alcangou o seu
apice com a inicio do eSocial, o maior dos projetos do Sistema Publico de
Escriturag&o Digital — SPED.

A medida em que o eSocial entra em vigor com o objetivo de garantir os
direitos dos trabalhadores, simplificar os processos do empregador € aumentar a
fiscalizacdo do governo e passa a atingir indistintamente todos os empregadores e
0s seus respectivos colaboradores, o tema abordado nesta monografia se torna
pertinente diante da complexidade e extens&o do projeto.

O novo sistema de escrituragdao digital ainda deixa muitas lacunas que
impactam diretamente nas rotinas dos profissionais que atuam na area trabalhista e
que tem sob sua responsabilidade o cumprimento das exigéncias do eSocial.
Todavia, a realidade destes setores vem se manifestando de forma conturbada e
apods poucos meses do inicio do eSocial, as entidades relatam contratempos na
implantagdo ao mesmo tempo em que multas ja passam a ser aplicadas pela
Receita Federal.

Diante do exposto, o objetivo do trabalho foi avaliar quais as técnicas de
Auditoria Interna sdo aplicaveis ao auxilio do usuario para atestar o correto envio
dos eventos nao periédicos ao eSocial.

Para isso, o referencial teérico foi estruturado ponderando-se o ciclo de
tematicas entre a institucionalizacdo do eSocial até o ponto em que ele se encontra
abrangido pelas ferramentas de Auditoria Interna, o que foi essencial para aprimorar
o desenvolvimento e as andlises do trabalho.

A classificacdo metodolégica levou em consideracao a abordagem qualitativa.
Quanto aos objetivos, foi empregada a pesquisa descritiva e no que se refere aos
procedimentos, foi aplicado o método do estudo de caso.

Para que os objetivos do trabalho fossem alcancados, a coleta e analise dos
dados foram elaboradas in loco nas dependéncias da empresa, a partir da
elaboracdo de entrevistas e do acompanhamento das rotinas do setor de
Departamento Pessoal.

O estudo foi conduzido em um escritério contabil de Caxias do Sul fundado a

20 anos e que conta com 4 colaboradores, 67 clientes os quais ingressaram no
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eSocial nos grupos 2 e 3 e que na totalidade possuem 36 empregados, 70 sOcios
que retiram Pro-Labore e 2 estagiarios. Ou seja, ha 108 vinculos ativos a serem
controlados dentro da sistematica do eSocial.

No decorrer do desenvolvimento da monografia, alinhado aos objetivos
especificos, foi possivel compreender as exigéncias do eSocial e como as mesmas
estdo dispostas de uma maneira de dificil compreensdo pelo contribuinte nos
manuais, 0 que se atrela a importancia da Auditoria como um apoio ao usuario,
apontando ferramentas para o aprimoramento dos processos e dos Controles
Internos, melhorando a qualidade dos servicos.

A criacdo dos fluxogramas dos processos do departamento pessoal que
tenham envolvimento com os eventos nao peridédicos do eSocial serviram como
base para andlise da sistematica das rotinas diarias do setor, o que possibilitou a
definicdo de qual a ferramenta de Auditoria seria mais adequada ao auxilio do
usuario para atestar o correto envio do eSocial. Desta forma, como resposta a
questdo de pesquisa: “Como a Auditoria Interna pode auxiliar na conducdo do
cumprimento das exigéncias do eSocial?”, foi constatado que deveriam ser
elaborados programas de auditora, que em sua definicdo vao de encontro ao
proposto no estudo.

Sabendo que o eSocial em sua esséncia néo altera a legislacdo mas apenas
atesta o cumprimento desta, na elaboracdo de cada um dos 7 programas de
Auditoria: admissado, cadastro de trabalhadores sem vinculo de emprego,
afastamento temporario, convocacdo do trabalho intermitente, reintegracao,
alteracdo cadastral e contratual e desligamento, buscou-se identificar
detalhadamente cada uma das etapas do processo até que o mesmo se desse por
concluido, facilitando o entendimento de que todas as informagdes exigidas pelo
eSocial estariam compreendidas pela tarefas realizadas anteriormente, no decurso
do processo, bastando apenas a checagem dos dados por meio do programa de
Auditoria criado para cada um dos eventos.

Além disto, os programas foram elaborados com base na interpretacdo de
cada um dos campos dos leiautes e das diretrizes do manual do eSocial. Isto quer
dizer que, as exigéncias que anteriormente eram de dificil compreensdo pelo
usuario, devido a extensao de cada evento e pela forma como sao redigitas através
de codigos e abreviagdes, sdo traduzidas e facilmente expostas no programa,
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incluindo comentarios relevantes na determinacdo da obrigatoriedade ou nédo da
informacao em campos onde, no caso da leitura simplista faz com que o contribuinte
tenha o envio incompleto, tornando-o vulneravel a uma autuagao por omissao de
informacao. Isto posto, os programas elaborados fazem com que o usuario tenha em
suas maos uma ferramenta que reduz a morosidade de conferéncia de dados e que
atesta a transmissao da informagdo completa e com qualidade.

Para trabalhos futuros sugere-se a aplicacao da Auditoria Interna na analise
dos demais eventos do eSocial, reciclando e adaptando a ferramenta a realidade da
empresa em estudo.

Conhecendo a atual realidade das empresas no que diz respeito ao eSocial, o
trabalho desenvolvido contribuiu de forma significativa para o crescimento pessoal,
académico e principalmente profissional, isso em razdo desta monografia
ressignificar o eSocial sendo capaz, inclusive, de oportunizar a criacdo de um
negocio profissional direcionado para a area de Auditoria trabalhista com foco no
eSocial.

Por fim, considerando que a intencdo deste trabalho era avaliar quais as
técnicas de Auditoria Interna seriam aplicaveis ao auxilio do usuario para atestar o
correto envio do eSocial, conclui-se que os objetivos foram satisfatoriamente
alcancados e que a proposicao de que a Auditoria Interna auxilia na producédo de
informacdes para o eSocial foi validada, permitindo também que se pudesse
reconhecer a importancia da Auditoria Interna frente a propensao de possibilitar a
criacdo de ferramentas adequadas para a execucdo das tarefas, tornando-as
eficazes e livre de falhas.
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APENDICE A - PROGRAMA DE AUDITORIA E.01: PROCESSO DE ADMISSAO

(continua)
Escritério Contabil Alfa Elaborado por: Revisado por:
Giordana Arcaro
PROCESSO DE ADMISSAO
l. Testes Obrigla;\}ério Sliﬁ:\:g A Observacoes

1. FLUXOGRAMA

1.1. Elaborar o fluxograma do processo
admissional. E essencial que seja evidenciado o
fluxo das informacgdes e o prazo para
cumprimento das obrigagdes.

2. VERIFICAR INFORMAGCOES INICIAIS

2.1. Verificar as seguintes informagdes e
repassar a empresa apos ciéncia da contratagao
e antes de receber a documentagao para dar
inicio ao cadastramento:

a) Salario normativo conforme Sindicato da
categoria

b) Carga horaria e tipo de jornada de acordo
com a legislagéo

¢) Laudos de SST dentro do prazo da validade
d) Se a funcao do novo trabalhador consta nos
laudos de SST

d.1) Caso nao houver a funcédo do novo
trabalhador nos laudos, solicitar ao engenheiro
do trabalho um adendo ao PPRA incluindo-a

d.2) Enviar para a medicina do trabalho o
adendo feito pelo engenheiro do trabalho
incluindo a nova fungéo

e) ASO Admissional e demais exames emitidos
anteriormente a data de admisséo
f) Solicitacao de licencas/cartées de beneficios

g) Enviar a ficha cadastral com informagées e
documentos necessarios para admissao

3. RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS DO
EMPREGADO

3.1. Efetuar as seguintes consultas:
a) Qualificacdo Cadastral
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(continuacao)

l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

a.1) Em caso de erro na consulta da qualificagéo
cadastral, o mesmo deve ser enviado para
empresa para corregao

a.2) Somente apos a corre¢do do erro da
qualificagao cadastral o processo admissional
pode ter seu andamento

b) Recebimento de Seguro-Desemprego

b.1) Em caso de, no momento da consulta,
acusar que o empregado esta recebendo
seguro-desemprego, o CAGED deve ser
enviado na data de admissao;

b.1) Em caso de, no momento da consulta,
acusar que o empregado nao esta recebendo
seguro-desemprego, o CAGED deve ser
enviado até o dia 07 do més seguinte ao da
admisséo.

c) Verificar nos laudos de SST se ha
insalubridade ou periculosidade a ser paga ao
funcionario e em qual percentual

c.1) Verificar na Convencéao Coletiva se ha outra
base de calculo mais vantajosa do que a
prevista na legislacao

3.2. Conferir se foram recebidos copias dos
seguinte documentos:

a) Certidao de Nascimento ou Casamento
b) Documento de Identidade

c) CPF

d) Carteira Nacional de Habilitacido (CNH)
e) Inscrigao no Orgéo de Classe

f) Titulo de Eleitor

g) Certificado de Alistamento Militar

h) Certiddo de Nascimento de dependentes

i) Carteira de vacinacao de filho de até 6 (seis)
anos de idade

j) Comprovante de frequéncia escolar de filho
maior de 6 (seis) anos até 14 (quatorze) anos de
idade

k) CPF de dependentes para fins de imposto de
renda, independentemente da idade

3.3. Conferir se foram recebidos vias originais
dos seguinte documentos:

a) Ficha cadastral preenchida

b) Carteira de Trabalho de Previdéncia Social
(CTPS)

c) ASO Admissional

d) Exame Toxicologico (se for motorista
profissional)

e) Fotos 3x4 para Ficha de Registro
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l. Testes

Obrigatodrio
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

3.4. Imprimir protocolo de recebimento e
devolucdo de documentos ref. admissdo

4. CADASTRO NO SISTEMA

4.1. Fazer o cadastro dos dados no sistema ja
efetuando a conferéncia das informacdes de
acordo com as exigéncias do eSocial e demais
declaracoes

5. IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

5.1. Efetuar a impressao dos seguintes
documentos em 2 vias (empresa e empregado):
a) Impresséao da Ficha de Registro ou anotacao
em Livro de Registro (1 via empresa e 1 via
escritorio)

b) Impresséao de etiquetas para CTPS:

b.1) Contrato de trabalho

b.2) Contrato de experiéncia

b.3) Contrato em regime de tempo parcial

c¢) Contrato de trabalho p/ prazo de experiéncia
ou indeterminado

d) Autorizacdo para descontos diversos

e) Acordo de compensacao de horas

f) Termo de opg¢éao da contribuigédo sindical

g) Recusa ou declaragao de vale-transporte

h) Acordo de banco de horas

i) Termo de responsabilidade de salario familia

j) Termo de responsabilidade de imposto de
renda

k) Recusa de adiantamento

[) Termos internos e particulares elaborados
pela prépria empresa

m) Comprovante de devolugdo de CTPS

6. ENVIO DO CAGED

6.1. Enviar o CAGED nos seguintes prazos:

a) Se estiver recebendo o seguro-desemprego,
no dia da admisséo

b) Se nao estiver recebendo o seguro-
desemprego, até o dia 7 (sete) do més seguinte

7. TABELAS DO ESOCIAL

7.1. Conferir se todos os eventos que tenham
envolvimento com o evento em questao ja foram
enviados ou se tiveram alteragdes e se estas
alteragdes ja foram enviadas. Sao eles:

a) S-1000 - Informacgdes do
empregador/contribuinte/érgao publico

b) S-1005 - Tabelas de estabelecimentos, obras
ou unidades
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l. Testes

Obrigatodrio
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

c) S-1030 - Tabela de cargos/empregos publicos
d) S-1035 - Tabela de carreiras publicas

e) S-1040 - Tabela de funcdes/cargos em
comissao

f) S-1050 - Tabela de horarios/turnos de trabalho
g) S-1070 - Tabela de processos
administrativos/judiciais

8. ENVIO DO S-2190

8.1. Considerando o prazo para envio da
admissao, até o dia imediatamente anterior ao
inicio das atividades do empregado; se nao
receber a documentagao completa do
empregado para cumprimento do prazo, enviar o
S-2190 contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a
LEGENDA: (1) Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se
houver informacéo | (3) Nao obrigatdrio):

8.1.1. INFORMAGOES DO REGISTRO
PRELIMINAR DO TRABALHADOR (1)

Envio opcional. Deve ser
enviado apenas se néo
for possivel cumprir com
as exigéncias do S-2200
no prazo

a) CPF do trabalhador SIM

b) Data de nascimento do trabalhador SIM

¢) Data de admissao SIM

9. ENVIO DO EVENTO S-2200

9.1. Considerando o prazo para o envio da

admissao, até o dia imediatamente anterior ao

inicio das atividades do empregado se receber a

documentacdo completa do empregado ou, se 0

evento S-2190 tiver sido enviado, até o dia 7 do

més subsequente ou fechamento dos eventos

periddicos, enviar 0 S-2200 contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a

LEGENDA: (1) Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se

houver informac&o | (3) N&o obrigatdrio)

9.1.1. INFORMACOES PESSOAIS DO

TRABALHADOR (1)

a) CPF do trabalhador SIM

b) PIS/NIT do trabalhador SIM

c) Nome do trabalhador SIM

d) Sexo do trabalhador SIM

e) Racga/Cor SIM

f) Estado Civil NAO

g) Grau de Instrucao SIM
_ Obrigatério se for envio

h) Indicar se é o primeiro emprego NAO de Admisséo apos a

vigéncia do eSocial
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Obrigatodrio

l. Testes Feito Observacdes
SIN S|N|NSA

i) Nome social NAO

9.1.2. INFORMACOES DO NASCIMENTO DO

TRABALHADOR (1)

a) Data de nascimento SIM

b) Cédigo do municipio conforme IBGE NAO Obngatono se o pais c_je
nascimento for o Brasil

¢) Sigla da unidade da federagao NAO

d) Cédigo do pais de nascimento, conforme

tabela 6 SIM

e) Cddigo do pais de nacionalidade, conforme

tabela 6 SIM

f) Nome da mae NAO

g) Nome do pai NAO

9.1.3. INFORMACOES DOS DOCUMENTOS

PESSOAIS DO TRABALHADOR (2)

9.1.3.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Obrigatério se for

Social (2) contratado CLT

a) Numero da CTPS SIM

b) Niumero de série da CTPS SIM

c) UF de expedicdo da CTPS SIM

9.1.3.2. Documento Nacional de Identidade Obrigatério quqndq ]

(2) documento for instituido
pelo governo

a) Nimero do DNI SIM

b) Orgdo e UF de emissao SIM

c) Data de expedi¢do do documento NAO

9.1.3.3. Documento de Registro Geral (2) _Obrlgator~|o se tiver a
informacao

a) Numero do RG SIM

b) Orgdo e UF de emissdo SIM

c¢) Data de expedicdo do documento NAO
Obrigatdrio se o pais de

9.1.3.4. Documento de Registro Nacional de nascimento e

Estrangeiro (2) nacionalidade nao for
Brasil

a) Numero de Inscrigao SIM

b) Orgdo e UF de emissao SIM

c¢) Data de expedicdo do documento NAO

9.1.3.5. Documento de Registro em Orgao de dObngatono Ze a fgngao

Classe (2) 0 empregado exigir o
registro para desenvolver
suas atividades

a) Numero de Inscrigdo SIM

b) Orgdo e UF de emissao SIM

c) Data de expedicdo do documento NAO
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. Testes Obrlge;}orlo Feito Observacdes
| SIN|NSA
d) Data de validade do documento NAO
Obrigatério para
9.1.3.6. Carteira Nacional de Habilitacdo motoristas profissionais
(CNH) (2) ou que utilizem veiculos
no desenvolvimento de
suas atividades
a) Numero de registro SIM
b) UF de emissao SIM
c¢) Data de expedicdo do documento NAO
d) Data de validade do documento SIM
e) Data da primeira habilitagdo NAO
f) Categoria da CNH SIM
9.1.4. INFORMACOES DO ENDERECO DO
TRABALHADOR (1)
9.1.4.1. Obrigatério para residente no Brasil Obrigatério se ndo
(2) informado os campos do
"residente no exterior"
a) Tipo de logradouro, conforme tabela 20 SIM
b) Descri¢cdo do logradouro SIM
¢) Numero do logradouro SIM
d) Complemento do logradouro NAO
e) Nome do bairro/distrito NAO
f) CEP SIM
g) Cddigo do municipio conforme IBGE SIM
h) Sigla da UF SIM
9.1.4.2. Obrigatério para residente no Obrigatorio se nao
Exterior (2) informado os campos do
"Residente no Brasil"
a) Cddigo do pais, conforme tabela 6 SIM
b) Descri¢cdo do logradouro SIM
¢) Numero do logradouro SIM
d) Complemento do logradouro NAO
e) Nome do bairro/distrito NAO
f) Nome de cidade SIM
g) CEP NAO
9.1.5. INFORMACOES DO TRABALHADOR Obrigatdrio se o pais de
ESTRANGEIRO (2) nacionalidade nao for
Brasil
Obrigatorio se a
lassificaco d dica
a) Data de chegada do trabalhador no Brasil g:is:é:gasgionoaégg” ﬁgg
; for "residente fora do
NAO brasil"
b) Classificagdo da condicdo de ingresso no
Brasil SIM
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I. Testes Obrlga'\}orlo Feito Observacées
| S|N|NSA
c) Casado com brasileiro SIM
d) Filhos com brasileiro SIM
9.1.6. INFORMACOES DO TRABALHADOR Obrigatorio se & pessoa
COM DEFICIENCIA (2) cota para cumprimento da
Lei 8213/91
a) Informar se é deficiéncia fisica SIM
b) Informar se é deficiéncia visual SIM
c) Informar se é deficiéncia auditiva SIM
d) Informar se é deficiéncia mental SIM
e) Informar se é deficiéncia intelectual SIM
f) Informar se o trabalhador é reabilitado ou
readaptado SIM
g) Informar se preenche cota de pessoas com SIM
deficiéncia
h) Observacgéao SIM
~ Obrigatério se houver
9.1.7. INFORMACOES DOS DEPENDENTES dependentes para fins de
(2) Imposto de Renda ou
Salario Familia
a) Tipo de dependente, conforme tabela 7 SIM
b) Nome do dependente SIM
c) Data de nascimento do dependente SIM
, Obrigatério se for
d) Nimero de CPF ) dependente para fins de
NAO Imposto de Renda
e) Informar se é dependente para fins de
Imposto de Renda SIM
f) Informa se é dependente para fins de Salario
Familia SIM
g) Informar se o dependente tem incapacidade
fisica ou mental SIM
9.1.8. INFORMAQAO DE APOSENTADORIA Obrigatério para
DO TRABALHADOR (2) trabalhador ja aposentado
a) Informar se o trabalhador é aposentado por
tempo de contribuicdo ou idade SIM
9.1.9. INFORMACAO DE CONTATO DO
TRABALHADOR (3)
a) Numero de telefone do trabalhador NAO
b) Numero de telefone alternativo NAO
c) Endereco eletrénico NAO
d) Endereco eletrénico alternativo NAO

9.1.10. INFORMACAO DO VINCULO (1)
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. Testes Obrlge:\}orlo Feito Observacdes
| SIN|NSA

a) Matricula do trabalhador atribuida pela
empresa SIM
b) Tipo de regime trabalhista SIM
c) Tipo de regime previdenciario SIM
d) Informar o nimero do recibo do evento S- Obrigatério se o evento S-
2190 _ 2190 para este

NAO trabalhador foi enviado

e) Informar se o evento se refere a

cadastramento inicial, admiss&o ou transferéncia SIM
9.1.11. INFORMACOES DO REGIME
TRABALHISTA (1)

Obrigatério para
9.1.11.1. Informacoes do trabalhador celetista empsr;egados? com contrato
(2 de trabalho regido pela

CLT
a) Data de admisséo ou transferéncia SIM
b) Tipo de admisséo do trabalhador SIM
¢) Indicativo de admissao SIM
d) Regime de jornada de trabalho SIM
e) Natureza da atividade SIM
f) Més da data-base do Sindicato NAO
g) CNPJ do Sindicato da categoria SIM
9.1.11.2. Informacéao do FGTS (1)

a) Opcao pelo FGTS SIM

b) Data de opcéo pelo FGTS NAO

9.1.11.3. Informacées do trabalho temporario Obrigatorio na

(2) contratacédo de
trabalhador temporario

a) Hipotese legal para a contratagéao SIM

b) Descri¢do do fato determinado que justifica a

hipétese legal SIM

¢) Tipo de inclusdo de contrato SIM

9.1.11.3.1 Informacodes da empresa para qual

o trabalhador temporario sera alocado (1)

a) Cddigo do tipo de inscrigédo, conforme tabela

5 SIM

b) Numero de inscricdo do contratante do

servico SIM

9.1.11.3.2. Informacédes do estabelecimento dofgg?;gg%zﬁn e;rlwr:zcrlgao

da efetiva prestacao de servico ao qual o vinculado for diferente da

trabalhador esta vinculado (2) |

informada no campo

anterior
a) Cddigo do tipo de inscrigédo, conforme tabela
5 SIM
b) Numero de inscricdo do contratante do
servico SIM
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Obrigatério | Feito ~
l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes
Obrigatério caso a
9.1.11.3.3. Informacgédes do trabalhador Qgpnc;:(;fae Iggzle(.j;a
substituido (2) =% ]
necessidade de
substituicao transitéria de
pessoal permanente
a) CPF do trabalhador substituido SIM
Obrigatério na
contratacdo de menor
aprendiz por entidade
B educativa sem fins
9.1.11.4. Informacoes do empregador lucrativos que tenha por
contratante de aprendiz (2) objetivo a assisténcia ao
adolescente e educagao
profissional ou por
entidade de prética
desportiva
a) Cddigo do tipo de inscrigédo, conforme tabela
5 SIM
b) Numero de inscricdo do empregador para
qual a contratagdo de menor aprendiz foi
efetivada SIM
Obrigatério para
9.1.11.5. Informacdes de trabalhador em;;?egacljos? com contrato
estatutario (2) de trabalho regido por
estatuto
a) Indicativo de admissao SIM
b) Tipo de provimento SIM
c¢) Data de nomeacao SIM
d) Data da posse SIM
e) Data da entrada em exercicio SIM
Obrigatério se o tipo de
i idenciario f
f) Tipo de plano de segregacao da massa rg%g:ri g rs;/ép?ir;cclj?o or
; Previdéncia Social -
NAO RPPS"
9.1.12. INFORMACOES SOBRE A DECISAO Obrigatério quando
JUDICIAL (2) houver decis&o judicial
a) Numero do processo de deciséo judicial,
conforme envio da tabela S-1070 SIM
9.1.13. INFORMACOES DO CONTRATO DE
TRABALHO (1)
Obrigatério em todos os
casos, exceto para o
a) Cddigo do cargo, conforme envio da tabela S- NAO servidor publico

1030

contratado como
"Nomeagao em cargo em
comissao”
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I. Testes Obrlglab}orlo Sliﬁﬁg A Observacoes
Obrigatério para o
. ~ . ; servidor publico
g)_%cﬁ)lgo da funcéo, conforme envio da tabela NAO contratado como
"Nomeagao em cargo em
comissao"
c¢) Cdodigo da categoria do trabalhador, conforme
tabela 1 SIM
- Obrigatério se for
d) Cédigo da carreira publica, conforme tabela NAO contratado com carreira
S-1035 publica
e) Data de ingresso na carreira NAO Obrigatério se a opgéo
anterior for preenchida
9.1.14. INFORMACAO DA REMUNERAGCAO E
PERIODICIDADE (1)
a) Salario base do trabalhador, correspondente
a parte fixa SIM
b) Unidade de pagamento da parte fixa da
remuneracao SIM
o . » Obrigatério se a unidade
C) Desg:ngao do salario por tarefa ou variavel e NAO de pagamento for "Por
como & calculado tarefa" ou "Nao aplicavel -
exclusivamente variavel"
9.1.15. INFORMACOES DO CONTRATO DE
TRABALHO (1)
a) Tipo de contrato de trabalho SIM
o Obrigatério se o tipo de
b) Data do termino ; contrato de trabalho for
NAO "Prazo determinado”
¢) Indicar se o contrato por prazo determinado Obrigatério se o tioo de
tem clausula assecuratoéria, quando da rescisao cont?ato de trabalr?o for
antes da data do término NAO "Prazo determinado”
9.1.16. INFORMACOES DO LOCAL DE
TRABALHO (1)
9.1.16.1. Informacées do estabelecimento Obrigatorio para todos os
onde o trabalhador exercera suas atividades casos, exceto para o
(2) empregado doméstico e
temporario
a) Cddigo do tipo de inscrigédo, conforme tabela
5 SIM
b) Numero de inscricao do contribuinte,
compativel com o envio da tabela S-1005 SIM
c¢) Descricdo complementar do local de trabalho NAO

9.1.16.2. Informacées do endereco onde o
trabalhador exerce suas atividades (2)

Obrigatério para
trabalhador doméstico e
temporério
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Obrigatoério | Feito ~
l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes
a) Tipo de logradouro, conforme tabela 20 SIM
b) Descri¢do do logradouro SIM
¢) Numero do logradouro SIM
d) Complemento do logradouro NAO
e) Nome do bairro/distrito NAO
g) Cbdigo do municipio, conforme tabela do
IBGE SIM
h) Sigla da unidade da federacéo SIM
9.1.17. INFORMACOES DO HORARIO Obrigatorio se o regime
CONTRATUAL (2 de jornada for "Submetido
UAL (2) a horario de trabalho
(Cap. Il da CLT)"
Obrigatério se a categoria
_ o o do trabalhador for a "101-
?1) Quantidade média de horas relativas a NAO Empregado geral ou
jornada semanal empregado publico da
administragéo direta ou
indireta contratado pela
CLT"
b) Tipo de jornada SIM
- . . x Obrigatério se o tipo de
c¢) Descrigao do tipo de jornada NAO jornada for "Demais tipos
de jornada"
d) Cdédigo relativo ao tipo de contrato em tempo
parcial SIM
Obrigatério em todos os
casos e obrigatério se
9.1.17.1 Informacées didrias do horario houver informagéo
contratual (2) quando o tipo de jornada
for "Demais tipos de
jornada”
a) Cddigo relativo ao dia do horario SIM
b) Cédigo atribuido pela empresa para o horario
contratual, conforme tabela S-1050 SIM
9.1.18. INFORMACOES SOBRE FILIACAO AO Obrigatorio se o
SINDICATO (2) empregado for filiado a
Sindicato
a) CNPJ do Sindicato ao qual o trabalhador
encontra-se filiado SIM

9.1.19. INFORMACOES DO ALVARA
JUDICIAL (2)

Obrigatério em caso do
contratacdo de menores
de 14 anos em qualquer
categoria e de maiores de
14 anos e menores de 16
anos, em categoria
diferente de "Aprendiz"
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l. Testes Obrlge;\}orlo Feito Observacdes
| S|N|NSA

a) Numero do processo judicial, conforme tabela

S-1070 SIM

9.1.20. OBSERVACOES DO CONTRATO DE

TRABALHO (3)

a) Observacgdes relacionada ao contrato de _

trabalho NAO

9.1.21. INFORMACOES DE SUCESSAO DE Obrigatério se houver

VINCULO (2) sucesséo de vinculo
trabalhista ou estatutario

a) Namero do CNPJ do empregador anterior SIM

b) Matricula do trabalhador no emprego anterior ) Sgg?:;zg% ?(()ei (c):adastrado

NAO como "Admissao”

c¢) Data de transferéncia do empregado para o

empregador declarante SIM

d) Observacio NAO

B Obrigatério se o

9.1.22, INFORMACOES DO EMPREGADO empregado doméstico for

DOMESTICO TRANSFERIDO (2) transferido de outro
empregado da mesma
unidade familiar

a) Namero do CPF do representante da unidade

familiar SIM

b) Matricula do trabalhador no representante ;

anterior NAO

c) Data da transferéncia SIM
Obrigatério em caso de
trabalhador em

9.1.23. INFORMACOES DE AFASTAMENTO Motn o s iszf;ado na

DO TRABALHADOR (2) ; .
obrigatoriedade dos
eventos ndo periddicos no
eSocial

a) Data de inicio do afastamento SIM

b) Cédigo do motivo de afastamento, conforme

tabela 18 SIM

9.1.24. INFORMACOES DO DESLIGAMENTO
DO TRABALHADOR (2)

Obrigatério quando for
necessario enviar o
cadastramento inicial do
trabalhador referente ao
trabalhador que ja tenha
sido desligado antes do
inicio dos eventos nao
periodicos, para
cumprimento de envio de
eventos posteriores
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Obrigatorio

l. Testes Feito Observacoes
SIN S|N|NSA ¢
(ex.: envio de pagamento
de diferencas salariais)
a) Data do ultimo dia trabalhado SIM

10. REVISOES

10.1. Caso haja necessidade, conforme a
utilizagéo do programa, fazer revisées e
melhorias no mesmo

10.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente
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APENDICE B - PROGRAMA DE AUDITORIA E.02: PROCESSO DE CADASTRO

DE TSVE
(continua)
Escritério Contabil Alfa | | R
PROCESSO DE CADASTRO DE TSVE
l. Testes Obriglarjério S|ZT:\:CS, A Observacoes

1. FLUXOGRAMA

a) Elaborar o fluxograma dos processos de cadastro
do trabalhador sem vinculo empregaticio. E
essencial que seja evidenciado o fluxo das
informacdes e o0 prazo para cumprimento das
obrigagoes.

2. VERIFICAR INFORMAGCOES INICIAIS

2.1. Verificar as seguintes informacdes e repassar a
empresa apos ciéncia do inicio do vinculo:

a) Enviar a Ficha Cadastral com as informacoes e
documentos necessério para o inicio do vinculo,
conforme o tipo de contratacao

b) Laudos de SST dentro do prazo da validade (No
caso de estagiario)

c¢) Solicitacao de licencas/cartbes de beneficios

d) Verificar clausulas do contrato social, se ha
regras diferenciadas para o recolhimento de Pr6-
Labore

3. EFETUAR AS CONSULTAS

3.1. Efetuar as seguintes consultas:

a) Qualificacao Cadastral

a.1) Em caso de erro na consulta da qualificagéo

cadastral, o mesmo deve ser enviado para empresa
para corregao

a.2) Somente apos a correcao do erro da
qualificagao cadastral o processo admissional pode
ter seu andamento

3.2. Conferir se foram recebidos copias dos
seguinte documentos:

a) Certidao de Nascimento ou Casamento
b) Documento de Identidade

c) CPF

d) Carteira Nacional de Habilitacido (CNH)
e) Inscrigao no Orgéo de Classe

f) Titulo de Eleitor

g) Certidao de Nascimento de dependentes

_ — — =
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l. Testes

Obrigatoério
SIN

Feito

SIN|NSA Observacoes

h) CPF de dependentes para fins de imposto de
renda, independentemente da idade

i) Namero do PIS/PASEP/NIT
j) Contrato de estagio

3.3. Conferir se foram recebidos vias originais dos
seguinte documentos:

a) Ficha cadastral preenchida
b) ASO Admissional (No caso de estagiario)

3.4. Verificar se para o tipo de vinculo que sera
contratado ha a obrigatoriedade de enviar ao
eSocial, conforme tabela 1:

a) Trabalhador avulso portuario

b) Trabalhador avulso ndo portuario

c) Dirigente sindical - informagao prestada pelo
sindicato

d) Trabalhador cedido - informagéo prestada pelo
cessionario

e) Contribuinte individual - diretor ndo empregado,
com FGTS

f) Contribuinte individual - diretor ndo empregado,
sem FGTS

g) Contribuinte individual - empresarios, sécios e
membro de conselho de administracao fiscal

h) Contribuinte individual - cooperado que presta
servigos por intermédio de cooperativa de trabalho

i) Contribuinte individual - transportador cooperado
que presta servigos por intermédio de cooperativa
de trabalho

j) Contribuinte individual - cooperado filiado a
cooperativa de trabalho

k) Contribuinte individual - associado eleito para
dire¢céo de Cooperativa, associagéo ou entidade de
classe de qualquer natureza ou finalidade, bem
como o sindico ou administrador eleito para exercer
atividade de diregdo condominial, desde que
recebam remuneracao

[) Contribuinte individual - Membro de conselho
tutelar, nos termos da Lei n® 8.069, de 13 de julho
de 1990

Além dos
trabalhadores
mencionados, a
empresa pode
cadastrar
opcionalmente outros
contribuintes que
achar necessario,
para facilitar seu
controle interno, bem
como outros
trabalhadores
constantes na tabela
1
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l. Testes

Obrigatoério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

m) Estagiario - empresa concedente
n) Médico Residente

4. CADASTRO NO SISTEMA

4.1. Fazer o cadastro dos dados no sistema ja
efetuando a conferéncia das informagdes de acordo
com as exigéncias do eSocial e demais declaragoes

5. VERIFICAR

5.1. Se a categoria e o tipo de trabalhador sdo
compativeis com a classificagéo tributaria do
empregador, conforme as regras:

a) Se for trabalhador "Avulso”, somente pode ser
utilizado a classificagao tributaria "Orgao Gestor de
Mao de Obra" ou Entidade Sindical

b) Se for "Cooperado”, somente pode ser utilizado
se 0 campo "Indicativo de Cooperativa" no cadastro
do empregador for diferente de "zero"

c) Se for "Dirigente Sindical", somente pode ser
utilizado a classificacao tributaria for "Entidade
Sindical " ou "Sindicatos em geral"

5.2. Para contratos de Diretor ndo Empregado, o
tipo de inscricao no cadastro do empregador precisa
ser CNPJ

6. TABELAS DO ESOCIAL

6.1. Conferir se todos os eventos que tenham
envolvimento com o evento em questao ja foram
enviados ou se tiveram alteragdes e se estas
alteracdes ja foram enviadas. S3o eles:

a) S-1000 - Informagdes do
empregador/contribuinte/érgao publico

b) S-1030 - Tabela de cargos/empregos publicos
c) S-1040 - Tabela de fungbes/cargos em comissao

7. ENVIO DO EVENTO S-2300

7.1. Considerando o prazo para envio do cadastro
de Trabalhador Sem Vinculo de
Emprego/Estatutario, até o dia 07 do més
subsequente, enviar o S-2300 contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA: (1)
Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver informacéo |
(3) Nao obrigatdrio):

7.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR (1)
a) CPF do trabalhador

b) Nimero do PIS/PASEP/NIT

SIM

Obrigatério, exceto
se o trabalhador for
Estagiario, Bolsista e
Participante de curso
de formagéo, como
etapa de concurso
publico
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Obrigatério | Feito ~
l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes
¢) Nome do trabalhador SIM
d) Sexo do trabalhador SIM
e) Raca/Cor do trabalhador SIM
f) Estado Civil do trabalhador NAO
g) Grau de instrugcao do trabalhador SIM
h) Nome social NAO
7.1.1. INFORMACOES DO NASCIMENTO DO
TRABALHADOR (1)
a) Data de nascimento SIM
_ Obrigatério se o pais
b) Cédigo do municipio, conforme tabela do IBGE NAO de nascimento for
igual a "Brasil"

c) Sigla da Unidade da Federacéao NAO
d) Cédigo do pais de nascimento, conforme tabela 6 SIM
e) Cddigo do pais de nacionalidade, conforme

SIM
tabela 6
f) Nome da mae NAO
g) Nome do pai NAO

7.1.3. INFORMACOES DOS DOCUMENTOS
PESSOAIS DO TRABALHADOR (2)

7.1.3.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
(2

a) Nimero da CTPS

b) Nimero de série da CTPS

)
¢) UF de expedicdo da CTPS
7.1.3.2. Documento Nacional de Identidade (2)

a) Numero do DNI
b) Orgdo e UF de emissdo
c¢) Data de expedicdo do documento

7.1.3.3. Documento de Registro Geral (2)
a) Numero do RG

b) Orgdo e UF de emissdo
c) Data de expedi¢do do documento

7.1.3.4. Documento de Registro Nacional de
Estrangeiro (2)

a) Numero de Inscrigéo
b) Orgdo e UF de emissao
c¢) Data de expedicdo do documento

SIM
SIM
SIM

SIM
SIM
NAO

SIM
SIM
NAO

SIM

SIM
NAO

Obrigatério se tiver a
informacao

Obrigatério quando
documento for
instituido pelo
governo

Obrigatorio se tiver a
informacao

Obrigatorio se o pais
de nascimento e
nacionalidade nao for
Brasil
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Obrigatoério | Feito =
l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes
Obrigatério se a
] funcéo do
7.1.3.5. Documento de Registro em Orgéo de trabalhador exigir o
Classe (2) registro para
desenvolver suas
atividades
a) Numero de Inscricao SIM
b) Orgdo e UF de emissao SIM
c¢) Data de expedicdo do documento NAO
d) Data de validade do documento NAO
Obrigatério para
motoristas
7.1.3.6. Carteira Nacional de Habilitacao (CNH) profissionais ou que
(2) utilizem veiculos no
desenvolvimento de
suas atividades
a) Numero de registro SIM
b) UF de emissao SIM
c¢) Data de expedicdo do documento NAO
d) Data de validade do documento SIM
e) Data da primeira habilitagao NAO
f) Categoria da CNH SIM
7.1.4. INFORMACOES DO ENDERECO DO
TRABALHADOR (1)
Obrigatorio se nao
7.1.4.1. Obrigatorio para residente no Brasil (2) |(;1fo"rm gdo 0S campos
o0 "residente no
exterior"
a) Tipo de logradouro, conforme tabela 20 SIM
b) Descri¢cdo do logradouro SIM
¢) Numero do logradouro SIM
d) Complemento do logradouro NAO
e) Nome do bairro/distrito NAO
f) CEP SIM
g) Cddigo do municipio conforme IBGE SIM
h) Sigla da UF SIM
Obrigatério se nao
7.1.4.2. Obrigatorio para residente no Exterior (2) |nfo"rm gdo 0S campos
do "residente no
Brasil"
a) Cddigo do pais, conforme tabela 6 SIM
b) Descri¢do do logradouro SIM
c) Numero do logradouro SIM
d) Complemento do logradouro NAO
e) Nome do bairro/distrito NAO
f) Nome de cidade SIM
g) CEP NAO
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l. Testes Obrlglab}orlo Sliﬁﬁg A Observacoes
7.1.5. INFORMACOES DO TRABALHADOR dofgngggglizzgepgé%
ESTRANGEIRO (2) for Brasil
Obrigatério se a
classificacdo da
a) Data de chegada do trabalhador no Brasil NAO condlgap d~e INQresso
no Brasil ndo for
"residente fora do
brasil"
b) Classificagdo da condi¢édo de ingresso no Brasil SIM
c) Casado com brasileiro SIM
d) Filhos com brasileiro SIM
7.1.6. INFORMACOES DO TRABALHADOR COM O:S”S%?%rc'ﬁnse ©
DEFICIENCIA (2) pessoa c
deficiéncia
a) Informar se é deficiéncia fisica SIM
b) Informar se é deficiéncia visual SIM
¢) Informar se é deficiéncia auditiva SIM
d) Informar se é deficiéncia mental SIM
e) Informar se é deficiéncia intelectual SIM
f) Informar se o trabalhador é reabilitado ou
SIM
readaptado
h) Observacgao SIM
Obrigatério se houver
_ dependentes para
7.1.7. INFORMACOES DOS DEPENDENTES (2) fins de Imposto de
Renda ou Salario
Familia
a) Tipo de dependente, conforme tabela 7 SIM
b) Nome do dependente SIM
c¢) Data de nascimento do dependente SIM
; Obrigatério se for
d) Nimero de CPF NAO dependente para fins
de Imposto de Renda
e) Informar se é dependente para fins de Imposto de
SIM
Renda
f) Informar se é dependente para fins de Salario SIM
Familia
g) Informar se o dependente tem incapacidade fisica SIM
ou mental
7.1.8. INFORMACAO DE CONTATO DO
TRABALHADOR (3)
a) Numero de telefone do trabalhador NAO
b) Numero de telefone alternativo NAO
c) Endereco eletrénico NAO
d) Endereco eletrénico alternativo NAO
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Obrigatério | Feito ~

l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes

7.1.9. INFORMA COES DO TRABALHADOR SEM

VINCULO (1)

a) Indicar se o evento se refere a cadastramento SIM

inicial ou inicio de TSVE

b) Cédigo da categoria do trabalhador, conforme

SIM

tabela 1

c¢) Data de inicio, observando as regras: SIM

c.1) Para o Cooperado, a data de ingresso na

cooperativa

c.2) Para o Diretor ndo empregado, a data de posse

no cargo

c.3) Para o Dirigente Sindical, a data de inicio do

mandato no Sindicato

c.4) Para o Estagiario, a data de inicio do estagio

c¢.5) Para o trabalhador avulso, a data de ingresso

no ogmo ou Sindicato

c.6) Para os demais trabalhadores, a data de inicio

das atividades no empregador
Obrigatério para
trabalhador avulso,
cooperado e
dirigente sindical.
Nao deve ser

d) Natureza da atividade NAO preanchico se for

iretor ndo

empregado, servidor
publico indicado a
conselho, membro de
conselho tutelar e
estagiario

7.1.10. INFORMACOES COMPLEMENTARES,

CONFORME A CATEGORIA DO TRABALHADOR

SEM VINCULO (2)
Obrigatério para
Trabalhador Avulso,

7.1.10.1. Informacées do cargo/funcédo do Diretor nao
empregado,

trabalhador (2) c

ooperado e

Servidor Puablico
indicado a conselho

a) Cddigo do cargo, conforme envio da tabela S-

1030 SIM

b) Cédigo da funcao, conforme envio da tabela S-

1040 SIM

c) Tipo de regime previdencidrio NAO

7.1.10.2. Informacées da Remuneracéao e
Periodicidade de Pagamento (2)

Obrigatério para
Trabalhador Avulso,
Diretor ndo
empregado, Servidor
Publico indicado a
conselho e membro
de Conselho Tutelar
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Obrigatoério | Feito ~
l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes
a) Salario base do trabalhador, correspondente a SIM
parte fixa
b) Unidade de pagamento da parte fixa da SIM
remuneragao
Obrigatério se a
unidade de
- . . pagamento for "Por
C) Desg:rlgao do salério por tarefa ou variavel e NAO tarefa” ou "NAo
como é calculado -
aplicavel -
exclusivamente
variavel"
Obrigatério se a
categoria do
trabalhador for
7.1.10.3. Informacéo do FGTS (2) "Contribuinte
individual - Diretor
nao empregado, com
FGTS"
a) Opcao pelo FGTS SIM
b) Data de opcéo pelo FGTS NAO
Obrigatério se a
7.1.10.4. Informacées da empresa de origem do categoria do
Dirigente Sindical (2) trabalhador for
"Dirigente Sindical"
a) Cddigo correspondente a categoria de origem do
Dirigente Sindical, devendo ser diferente de SIM
"Dirigente Sindical"
Obrigatério se a
. L categoria de origem
g) CNPJ da empresa de origem do Dirigente NAO do trabalhador for
indical " "
Empregado” ou
"Avulso"
Obrigatério se a
c_) D:ata de admisséo ou d._ata de inicio do dirigente NAO gitﬁizg?hgzgrr:‘%?m
sindical na empresa de origem "E "
mpregado" ou
"Avulso"
Obrigatério se a
d) Matricula do trabalhador na empresa de origem NAO gﬁt?rga%ral?hg(ejgrr;%?m
"Empregado”
Obrigatério se a
categoria do
7.1.10.5. Informacées do trabalhador cedido, trabalhador for
preenchidas pelo cessiondrio (2) "Trabalhador cedido -
informacao prestada
pelo Cessionario”
a) Cddigo da categoria do trabalhador cedido SIM
b) CNPJ da empresa cedente SIM
c¢) Matricula do trabalhador no empregador de SIM
r

origem
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l. Testes Obrlgla'\}orlo Sliﬁ;\:g A Observacoes

d) Dgta de admisséo do trabalhador no empregador SIM

de origem

e) Tipo de regime trabalhista SIM

f) Tipo de regime previdenciario SIM

g) Onus da cessao/requisicdo SIM
Obrigatério se a

7.1.10.6. Informacoes relativas ao estagiario (2) frztt?aglﬁgzc?rior
"Estagiario”

a) Natureza do estagio SIM

b) Informar o nivel do estagio SIM

c) Area de atuagéo do estagiario NAO

d) Namero da Apdlice de Seguro NAO

e) Preencher com o valo da bolsa, se o estagio for NAO Obr’|glator|o quando o

remunerado estagio for
remunerado

f) Data prevista para o término do estagio SIM

7.1.10.6.1. Informacdes da Instituicdo de Ensino

(1)

_ Obrigatério se a

a) CNPJ da instituicao de ensino NAO instituicao de ensino
for brasileira

b) Informar a razéo social SIM

c¢) Descrigao do logradouro N@O

d) Numero do logradouro NAO

e) Nome do bairro/distrito NAO

f) CEP NAO

g) Cddigo do municipio conforme IBGE NAO

h) Sigla da unidade da federagéo NAO

7.1.10.6.2. Informacdes do Agente de Integracao

(1)

a) CNPJ do agente de integracao SIM

b) Razao Social SIM

c¢) Descrigao do logradouro SIM

d) Namero do logradouro SIM

e) Nome do bairro/distrito NAO

f) CEP SIM

g) Cédigo do municipio conforme IBGE NAO

h) Sigla da unidade da federacao SIM

7.1.10.6.3. Informacées do Supervisor do Estdgio
(1)

a) CPF do responsével

b) Nome do responsavel

SIM
SIM

7.1.11. INFORMACOES DE AFASTAMENTO DO
TSVE (2)

Obrigatério
exclusivamente para
trabalhador que
permanecga afastado
apés a data de
obrigatoriedade dos
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Obrigatério | Feito ~
l. Testes SIN SIN|NSA Observacoes
eventos ndo
periédicos do
empregador no
eSocial
a) Data de inicio do afastamento SIM
b) Cédigo do motivo de afastamento, conforme
SIM
tabela 18
Obrigatorio,
exclusivamente, caso
seja necessario
enviar cadastramento
7.1.12. INFORMACOES DO TERMINO DO TSVE nicia referente a
2) trabalhador com data
de término anterior
ao inicio dos eventos
nao periédicos para o
empregador no
eSocial
a) Data do término, seguindo as seguintes regras: SIM
a.1) Deve ser igual ou posterior a data de inicio do NAO
TSVE
a.2) Deve ser anterior a data de inicio a
obrigatoriedade dos eventos nao periddicos para o SIM

empregador

8. REVISOES

8.1. Caso haja necessidade, conforme a utilizagao
do programa, fazer revisées e melhorias no mesmo

8.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente
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APENDICE C - PROGRAMA DE AUDITOIA E.03: PROCESSO DE
AFASTAMENTOS TEMPORARIOS

(continua)
Escritorio Contabil Alfa Elaborado por: Revisado por:
Giordana Arcaro
PROCESSO DE AFASTAMENTOS
TEMPORARIOS
l. Testes Obrigatério |  Feijto Observacoes
SIN S|N|NSA

1. FLUXOGRAMA

a) Elaborar o fluxograma dos processos de
afastamentos temporarios. E essencial que seja
evidenciado o fluxo das informacdes e o prazo
para cumprimento das obrigagées.

2. CADASTRO INICIAL DO AFASTAMENTO

2.1. Apds recebimento da informagéao de
afastamento do empregado/TSVE pelo cliente,
verificar a legalidade do afastamento

2.2. Fazer o cadastro no sistema, com o
preenchimento de todos os campos para
posterior envio em GFIP, RAIS e eSocial

3. ATESTADOS

3.1. Verificar se o afastamento & decorrente de
acidente/doenca relacionado ao trabalho ou nao;

3.2. Verificar se o atestado possui qualificagédo:
nominal ao funcionario, dias de afastamento,
CID, nome do médico;

3.3. Caso o atestado seja recebido fora do prazo
de envio dos eventos, solicitar que o empregado
faga uma declaragéo a préprio punho no verso
do atestado, sobre a data em que esta
entregando o atestado;

4. ENCAMINHAMENTO AO INSS

4.1. No caso de afastamentos de empregados
superiores a 15 dias por motivo de
doenca/acidente relacionada ao trabalho ou néo,
providenciar o Requerimento de Auxilio Doenga
do INSS

4.1.1. Nos 15 dias que antecedem o fim do
beneficio, verificar a necessidade de
prorrogagao sem interrup¢ao

4.2. No caso de afastamentos superiores a 15
dias, providenciar o Requerimento de Auxilio
Doenca do INSS
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l. Testes

Obrigatorio
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

4.3. No caso de afastamento de sécios por
motivo de doencga/acidente relacionada ao
trabalho ou ndo, o Requerimento do INSS pode
ser encaminhado a partir do 12 dia de
afastamento

4.3.1. Nos 15 dias que antecedem o fim do
beneficio, verificar a necessidade de
prorrogagao sem interrupgao

4.4. No caso de afastamento de empregadas por
motivo de Licenca Maternidade, ndo é
necessario solicitar o beneficio ao INSS. A
responsabilidade pela efetivagdo do pagamento
€ da empresa e os valores devem ser
compensados em GFIP

4.4.1. A solicitacdo pode ser feita 28 dias antes
do parto, através de atestado médico ou na data
do parto, através de certiddo de nascimento ou
natimorto

4.5. No caso de afastamento de sécias por
motivo de Licenga Maternidade, é necessario
encaminhar o Requerimento ao INSS e o
pagamento sera por responsabilidade do
mesmo.

4.5.1. A solicitacao pode ser feita 28 dias antes
do parto, através de atestado médico ou na data
do parto, através de certiddo de nascimento ou
natimorto

5. DURAGAO DOS ATESTADOS E ENVIO AO
ESOCIAL

5.1. Conferir 0s prazos de duracao do
afastamento:

a) Acidente/Doenca decorrente do trabalho,
devem ser enviados independente dos dias de
afastamento

a.1) Caso néo forem superiores a 15 dias,
podem ser enviados até o dia 07 do més
subsequente da ocorréncia

b) Acidente/Doenca nao relacionadas ao
trabalho devem ser enviadas a partir de 3 dias

b.1) Caso nao forem superiores a 15 dias,
podem ser enviados até o dia 07 do més
subsequente da ocorréncia

c¢) Acidente/Doenca relacionada ou ndo ao
trabalho, superiores a 15 dias, deve ser enviada
até o 162 da sua ocorréncia

c.1) Deve-se observar se 0s prazos do item a.1)
e b.1) ndo tenham transcorridos

d) Afastamentos ocasionados pelo mesmo
acidente ocorridos dentro do prazo de 60 dias e
que totalizam, na somatéria, duracao superior a
15 dias, devem ser enviados:
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l. Testes Obrlgz:\ltorlo Feito Observagées
| S|N|NSA
d.1) Isoladamente, até o 16° dia do afastamento,
caso nao tenha transcorrido os prazos dos itens
a.1),b.1)ec)
6. AFASTAMENTOS SUPERIOR A 15 DIAS
DENTRO DE 60 DIAS
6.1. Caso ocorra mais de um afastamento pelo
mesmo motivo dentro do periodo de 60 dias, em
qgue na somatéria, ultrapasse 15 dias, conferir se
os atestados anteriores, que ndo ultrapassaram
15 dias, ja foram enviados até o dia 7 do més
subsequente ao fato;
6.2. Enviar o atestado em que completa 15 dias
até o 16° dia;
6.3. Caso nao tenham sido enviados os
atestados anteriores, devido a nao
obrigatoriedade, enviar todos, isoladamente, até
o 162 dia;
7. OUTROS TIPOS DE AFASTAMENTO
7.1. Demais tipos de afastamentos, devem ser
enviados até o dia 07 do més subsequente a
ocorréncia:
a) Aposentadoria por invalidez SIM
b) Gozo de férias ou recesso SIM
c¢) Servico militar SIM
d) Inatividade do trabalhador avulso por mais de
90 dias SIM
e) Licenca maternidade SIM
f) Carcere SIM
g) Cargo Eletivo - Lei 7.664 SIM
h) Servico Publico em Disponibilidade SIM
i) Cessao/Requisi¢éo SIM
3 Obrigatério se o
j) Afastamento de Regime Préprio NAO afastamento nao foi
remunerado
; Obrigatdrio se o
k) Suspenséo Disciplinar NAO afastamento foi durante
todo o més
) Mandato Sindical NAO Obrigatério se o 6nus foi
do cessionario
L ; Obrigatorio se o
m) Qualificagao NAO afastamento foi durante
todo o més
B Obrigat6rio se o
n) Mandato Eleitoral NAO afastamento nao foi
remunerado
B Obrigat6rio se o
0) Licenga ndo remunerada NAO afastamento foi durante

todo o més
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l. Testes Obrlga;\}orlo Feito Observacdes
| SIN|NSA
. Obrigatorio se o

p) Mulher Vitima de Violéncia - Lei 11.340 NAO afastamento foi durante

todo o més

g) Representante Sindical NAO

r) Participagdo do Conselho Nacional da _

Previdéncia Social NAO

s) Licengca Remunerada NAO

t) Cargo Eletivo - LC 64 NAO

u) Licenca para Acompanhamento de Familiar NAO

v) Participacdo no Conselho Curador do FGTS NAO

8. OBSERVACOES PARA VALIDAGCAO DO
EVENTO S-2230

8.1. Para que o evento seja validado sem erros,
verificar:

a) A data de inicio deve ser a do efetivo
afastamento do trabalhador;

b) Nao devem ser enviados afastamento com
data futura, a ndo ser que sejam férias;

¢) Nao devem ser registrados retornos de
afastamentos com data superior a 15 dias a data
de inicio, a ndo ser que sejam férias;

d) Términos de afastamentos devem ser
enviados até o dia 07 do més subsequente ou
até o fechamento da folha, o que ocorrer
primeiro;

e) Caso ocorra um novo motivo de afastamento,
o motivo anterior deve ter um encerramento;

f) Em caso de 6bito do trabalhador durante o
afastamento, ndo é necessario informar o
retorno, apenas o desligamento. Se a data de
retorno ja estiver sido informada, o evento deve
ser excluido e enviado novamente;

g) No término do afastamento, deve ser enviada
a data do retorno;

h) A data de inicio e término podem ser
enviadas no mesmo evento quando o retorno
ocorrer antes do envio;

i) Afastamento nao listados no item 6 ndo devem
ser enviados, a menos que sejam enquadrados
como "Licenca Remunerada”;

j) Atestados médicos devem ser enviados até o
prazo de 15 dias, caso a empresa receba outros,
ndo precisam ser informados pois o afastamento
superior ja sera justificado pela concessao do
beneficio previdenciario - devem ser arquivados
para controle interno da empresa;

k) Os afastamentos devem ser enviados para
todos os tipos de trabalhadores e TSVE

I) Se ja tiver sido enviado o desligamento do
trabalhador, o afastamento deve estar dentro do
periodo de vigéncia do contrato
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Obrigatorio

LT Feito bservacd
estes SIN SININSA Observacoes
9. TABELAS DO ESOCIAL
9.1. Conferir se todos o0s eventos que tenham
envolvimento com o evento em questao j& foram
enviados ou se tiveram alteragdes e se estas
alteracOes ja foram enviadas. S3o eles:
a) S-2200 - Cadastramento Inicial do Vinculo e
Admissao/Ingresso de Trabalhador
b) S-2300 - Trabalhador Sem Vinculo de
Emprego/Estatutério - Inicio
10. ENVIO DO S-2230
10.1. Considerando o prazo para envio do
afastamento temporario, enviar o S-2230
contendo:
(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA:
(1) Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver
informacé&o | (3) Nao obrigatorio):
10.1.1. INFORMAGCOES DE IDENTIFICAGAO
DO TRABALHADOR E DO VINCULO (1)
a) Namero do CPF do trabalhador SIM
Obrigatério, exceto para
i - estagiario, bolsista e
b) Numero do PIS/PASEP/NIT NAO participante de curso de
formagéo de etapa de
concurso publico
Obrigat6rio apenas para
& trabalhadores
NAO cadastrados no evento S-
c¢) Matricula atribuida pela empresa 2200
Obrigat6rio apenas para
_ _ NAO trabalhadores
d) Cédigo da categoria do trabalhador, conforme cadastrados no evento S-
tabela 1 2300
10.1.2. INFORMACOES DO AFASTAMENTO Obrigatorio se for
TEMPORARIO - INICIO (2) "
afastamento
Deve observar as
seguintes regras: ser
uma data igual ou
posterior a data de
admissao; ndo pode ser
superior a data atual,
o exceto se for férias, em
a) Data do inicio do afastamento SIM que pode ser superior a
60 dias da data atual; o
trabalhador deve estar
em atividade antes da
data de inicio, ou seja,
nao pode estar em outro
afastamento sem que
este esteja encerrado
b) Cédigo do motivo de afastamento, conforme
tabela 18 SIM
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Obrigatorio

l. Testes Feito Observacdes
SIN_ |s|N|NSA ¢
Obrigatério quando o
¢) Informar se o afastamento decorre do mesmo ; motivo for afastamento
motivo de afastamento anterior, dentro de 60 NAO por acidente/doenga
dias relacionada ou ndo ao
trabalho
Obrigatério quando o tipo
d) Tipo de acidente de transito NAO de aqldente for .
relacionado a acidente
de transito
. 3 Obrigat6rio quando o tipo
e) Detalhar informagbes sobre o afastamento do NAO de afastamento for
Remunerada”
10.1.3. INFORMACOES COMPLEMENTARES
RELATIVAS AO ATESTADO MEDICO (2)
Obrigatério quando o tipo
. e de afastamento for
a) Codlgo da tabela de Classificagao NAO "Acidente/Doenca do
Internacional de Doengas - CID trabalho" e
"Acidente/Doenga nao
relacionado ao trabalho"
b) Quantidade de dias de afastamento
: o SIM
concedidos pelo médico
Obrigatério quando o tipo
. de afastamento for
10.1.4. MEDICO/DENTISTA QUE EMITIU O "Acidente/Doenca do
ATESTADO (2) trabalho” e
"Acidente/Doenca nao
relacionado ao trabalho"
a) Nome do médico/dentista SIM
b) Orgdo de classe SIM
¢) Numero de inscri¢cdo no érgéo de classe SIM
d) Sigla da UF do 6rgao de classe NAO
10.1.5. REGISTRO PREENCHIDO NOS Obrigat6rio se o tipo de
CASOS DE AFASTAMENTO POR CESSAO afastamento for
OU REQUISICAO DO TRABALHADOR (2) "Cessao/Requisicao”
a) CNPJ do 6rgao para qual o trabalhador foi
cedido/requisitado SIM
b) Onus da cessao/requisicdo SIM
10.1.6. INFORMACOES COMPLEMENTARES - Obrigat6rio se o tipo de
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE afastamento for
MANDATO SINDICAL (2) "Mandato Sindical"
a) CNPJ do Sindicato no qual o trabalhador
exercera o mandato SIM
b) Onus da remuneracéo SIM
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l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

10.1.7. INFORMACOES DE RETIFICACAO DO
AFASTAMENTO TEMPORARIO (2)

a) Origem da retificacéo

b) Cédigo correspondente ao tipo de processo

¢) Numero do processo administrativo/judicial ou
do beneficio de acordo

SIM

NAO

Obrigatorio caso seja
retificado os
afastamentos do tipo
"Acidente/Doenca do
trabalho" para
"Acidente/Doencga nao
relacionado ao trabalho”
ou "Acidente/Doenca nao
relacionado ao trabalho"
para Acidente/Doenca do
trabalho"

Obrigatério se a origem
da retificagéo for
"Judicial" ou
"Determinacéo Judicial"
Obrigatério se a origem
da retificagéo for
"Judicial" ou
"Determinacéo Judicial",
devendo constar na
tabela S-1070

10.1.8. INFORMACOES DO TERMINO DO
AFASTAMENTO (2)

a) Data do término do afastamento

SIM

Obrigatério se for
enviado o "inicio do
afastamento”

Deve observar as
seguintes regras: ser
uma data igual ou
posterior a data de inicio
do afastamento; ndo
pode ser superior a data
atual, acrescida de 15
dias corridos, exceto
férias, que pode ser
superior a data atual em
até 60 dias;

11. EXCLUSOES E RETIFICACOES

11.1. No caso de necessidade de exclusado do
evento, observar:

a) Se o evento possuir data de inicio e termino
do afastamento, 0 mesmo perde total validade
juridica

b) Se o evento excluido for o de termino de
afastamento, o afastamento continua como néo
finalizado

9.2. No caso de necessidade de retificagdo do
evento, observar:

a) A retificacao deve seguir o envio inicial, como
por exemplo, se o primeiro evento tiver sido
enviado apenas com a informacéo de inicio, a
retificacdo deve ser enviada da mesma forma
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l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

b) Alteracao de afastamentos deve ser enviada
até o dia 07 do més subsequente ou até o
fechamento da folha, 0 que ocorrer primeiro;

12. REVISOES

12.1. Caso haja necessidade, conforme a
utilizagéo do programa, fazer revisées e
melhorias no mesmo

12.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente
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APENDICE D - PROGRAMA DE AUDITORIA E.04: PROCESSO DE
CONVOCAGCAO DO TRABALHO INTERMITENTE

(continua)

Escritorio Contabil Alfa

Elaborado por:
Giordana Arcaro

PROCESSO DE CONVOCAGCAO
DO TRABALHO INTERMITENTE

Revisado por:

l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

1. FLUXOGRAMA

a) Elaborar o fluxograma de convocagao do trabalho
intermitente. E essencial que seja evidenciado o
fluxo das informagdes e o0 prazo para cumprimento
das obrigacées.

2. VERIFICAR INFORMAGCOES INICIAIS

2.1. Verificar as seguintes informagdes e repassar a
empresa apos ciéncia da convocagao do
trabalhador intermitente:

a) Se o registro do empregado ja esta feito. Caso
nao estiver, providenciar o registro de acordo com
as orientacdes fornecidas no programa "E.01"

b) Se o empregado ja estiver contratado porém
inativo, confirmar se o prazo maximo de 12 meses
de inatividade nao foi ultrapassado, sob pena de o
contrato de trabalho ser considerado rescindido
automaticamente com a necessidade de iniciar um
novo contrato. Nesse caso, seguir as orientagdes do
programa "E.01"

c) Elaborar a carta de convocagéo do trabalhador
com pelo menos 5 dias de antecedéncia, para que o
empregador cumpra o prazo de 3 dia de
antecedéncia

d) Dada a convocacao, confirmar se o0 empregado
retornou aceitando dentro do prazo de 24 horas
antes do trabalho. Se n&o retornar, presume-se a
recusa

Independentemente
de o empregado ter
ou nao aceito a
convocacgao, o
evento deve ser
enviado

4. CADASTRO NO SISTEMA

4.1. Fazer o cadastro dos dados da convocacao no
sistema efetuando a conferéncia das informacoes
de acordo com as exigéncias do eSocial e demais
declaracoes

6. OBSERVACOES PARA VALIDACAO DO
EVENTO S-2260
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Obrigatorio | Feito

l. Testes SIN SININSA

Observacoes

6.1. Para que o evento seja validado sem erros,
verificar:

a) O empregado convocado para a prestagao de
trabalho deve estar registrado no evento S-2200
com a categoria "111 - Empregado com Contrato de
Trabalho Intermitente”, da tabela 1

b) Em caso de extenséo do periodo de convocagao,
deve-se ser enviado um novo S-2260. Nao é
permitido retificacéo

c) O empregado pode ser convocado varias vezes
em um mesmo més e o codigo atribuido pelo
empregador deve ser distinto para cada convocagao
, para que o pagamento da remuneragéo do
trabalho possa ser identificada nos eventos S-1200,
S-1210 e S-1299

7. EVENTOS ANTERIORES DO ESOCIAL

7.1. Conferir se todos os eventos que tenham
envolvimento com o evento em questao ja foram
enviados ou se tiveram alteragdes e se estas
alteracoes ja foram enviadas. S&o eles:

a) S-2200 - Cadastramento Inicial do Vinculo e
Admissao/Ingresso de Trabalhador

8. ENVIO DO S-2260

8.1. Considerando o prazo para envio da
Convocacéo do Trabalhador Intermitente, antes do
inicio da prestagao de servicos, enviar o S-22260
contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA: (1)
Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver informacao |
(3) N&o obrigatorio):

9.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR E DO
VINCULO (1)

a) CPF do trabalhador SIM
b) PIS/NIT do trabalhador SIM

¢) Matricula do trabalhador, conforme enviado no S-
2200 SIM

9.1.2. INFORMACOES DA CONVOCACAO DO
TRABALHO INTERMITENTE (1)

a) Cédigo atribuido pela empresa que identifica a

convocacao SIM
Obrigatério ser uma

b) Data de inicio da prestagao de trabalho data igual ou

) . SIM .

intermitente posterior a data de
admissao
Obrigatério ser uma
data igual ou

posterior a data
inicio da prestacao
de servico,
informada no item
SIM anterior

c) Data de término da prestagao de trabalho
intermitente
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. Testes Obrlga'\}orlo Feito Observacdes
| S|N|NSA
Se a convocacao for
feita para mais de
um més, informar a
d) Data prevista para pagamento da remunerag¢ao SIM data prevista de
pagamento da
remuneragao do
ultimo més
9.1.3. INFOBMAQGES DA JORNADA DIARIA DA
PRESTACAO DE TRABALHO INTERMITENTE (1)
Obrigatério quando a
a) Cédigo atribuido pela empresa para o horario, ; informacao do item
caso a jornada seja em horario e dia fixo, conforme NAO abaixo, descricdo da
evento S-1050 jornada, ndo seja
preenchido
Obrigatério quando a
b) Descricdo da jornada e dos dias da prestacao de 3 informacao do item
trabalho, caso a jornada seja em horario e dia NAO acima, codigo do
variaveis horario, ndo seja
preenchido
9.1.4. INFOBMAQGES DO LOCAL DA
PRESTACAO DE TRABALHO INTERMITENTE (1)
Obrigatério que o
local principal da
prestacdo de
trabalho esteja
informado no campo
a) Indicativo do local da prestagao de trabalho SIM "estabelecimento
onde o trabalhador
exercera suas
atividades", no
evento S-2200 ou S-
2206
Obrigatério se o
9.1.5. INFORMACOES DO LOCAL DA trabaihador prestar
PRESTACAO DE TRABALHO INTERMITENTE, um Igcal o fo?a do
QUANDO PRESTADO FORA DO estabelecimento
ESTABELECIMENTO (2) enviado no evento S-
2200 ou S-2206
a) Tipo de logradouro, conforme tabela 20 SIM
b) Descri¢cao do logradouro SIM
c) Numero do logradouro SIM
d) Complemento do logradouro NAO
e) Nome do bairro/distrito NAO
f) CEP SIM
g) Cddigo do municipio, conforme tabela do IBGE SIM
h) Sigla da UF SIM
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l. Testes

Obrigatorio
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

10. REVISOES

10.1. Caso haja necessidade, conforme a utilizagdo
do programa, fazer revisdes e melhorias no mesmo

10.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente




103

APENDICE E - PROGRAMA DE AUDITORIA E.05: PROCESSO DE

REINTEGRACAO
(continua)
Escritério Contabil Alfa Elaborado por: Revisado por:
Giordana Arcaro
PROCESSO DE REINTEGRACAO
. Testes Obrigatorio |  Feito Observacées
SIN S|N|NSA

1. FLUXOGRAMA

a) Elaborar o fluxograma dos processos de
reintegracdo. E essencial que seja evidenciado
o fluxo das informagdes e o prazo para
cumprimento das obrigacdes.

2. VERIFICAR INFORMAGCOES INICIAIS

2.1. Verificar as seguintes informacdes apds
ciéncia da necessidade de reintegracao do
empregado:

a) Procedéncia da reintegracao. Dentre as
principais estabilidades est&o:

a.1) Gestante

a.2) Cipeiro

a.3) Dirigente Sindical

a.4) Dirigente de Cooperativa

a.5) Acidente de Trabalho

a.6) Vias de Aposentadoria

a.7) Outras conforme Convencao Coletiva

b) Reintegrar o empregado na mesma fungéo
b.1) Manter o mesmo salario

b.2) Conceder reajuste de salario, caso tenha
ocorrido durante o periodo

—_ = D = = —

b.3) Manter os adicionais recebidos
anteriormente

c) Para fins de tempo de empresa, o tempo
entre o desligamento e a reintegra¢do deve ser
contabilizado como se 0 empregado nao
tivesse saido do cargo

d) Fazer as anotacdes de desconsideragcéo da
baixa da CTPS e Ficha de Registro, com a data
da reintegracéo

Nao ha necessidade de
novo firmar novo contrato
de trabalho, apenas
retificar o anterior,
prevalecendo as
anotacoes ja existentes
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l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

e) Fazer a apuracao dos valores ja recebidos
por ocasiao da rescisao (13° salario, férias,
indenizacgdes, etc.) e efetuar os
descontos/compensacoes nas folhas de
pagamento do periodo entre o desligamento e
a reintegracao e nas folhas mensais, conforme
decisao judicias ou acordo entre as partes

f) Geras as folhas de pagamento dos meses
compreendidos entre a data do desligamento e
a reintegracao, como se nao houvesse quebra
de contrato de trabalho

f.1) Fazer o recolhimento de INSS, FGTS e
IRRF dos periodos

g) Gerar uma guia de Reposicao de
Pagamento do saldo do FGTS sacado
indevidamente, considerando para fins de
atualizacao o periodo entre 0 saque e a
devolugao do valor

g.1) Efetuar o desconto/compensagao do valor
da reposicao do saldo do FGTS, em folha de
pagamento

h) Retificar as GFIPS das competéncias
compreendidas entre o desligamento e a
reintegracao, incluindo o empregado
reintegrado

i) Gerar uma guia de Recolhimento da Unido
para deposito na conta do Programa Seguro-
Desemprego, considerando para fins de
atualizacado o periodo entre o saque e a
devolucao do valor

i.1) Efetuar o desconto/compensacéo do valor
da reposicao do Seguro-Desemprego, em folha
de pagamento

j) Enviar CAGED de acerto, na competéncia do
desligamento, excluindo a demisséo

k) Quando a reintegragéao nao for por decisdo
judicial, enviar também o evento S-1200 e S-
1210, para informar o pagamento dos valores
relativos a todo o periodo entre o desligamento
e a reintegragéo

[) Quando a reintegracgao for por decisdo
judicial, ndo devem ser enviados outros
eventos do eSocial, apenas nas outras
declaracoes até que seja criado um evento
especifico

3. CADASTRO NO SISTEMA

3.1. Fazer o cadastro dos dados no sistema,
fazendo os ajustes necessarios e efetuando a
conferéncia das informacoes de acordo com as
exigéncias do eSocial e demais declaracdes

4. OBSERVACOES PARA VALIDAGCAO DO
EVENTO S-2298
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l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

a) Deve ser mantida o0 mesmo nimero de
matricula para o empregado

b) No caso de reintegracao por decisao judicial,
a data de retorno é a constante no documento,
independentemente de o empregado estar
afastado ou ndo. Se ndo houver data no
documento, considerar o dia imediatamente
posterior ao de desligamento

c) No caso de reintegracao por motivo diverso
de decisao judicial, informar a data referente ao
efetivo retorno ao trabalho

d) Quando a reintegracao nao for por deciséo
judicial, enviar também o evento S-1200 e S-
1210, para informar o pagamento dos valores
relativos a todo o periodo entre o desligamento
e a reintegracéo

e) Quando a reintegracdo for por decisao
judicial, ndo devem ser enviados outros
eventos do eSocial, apenas nas outras
declaragbes até que seja criado um evento
especifico

5. TABELAS DO ESOCIAL

5.1. Conferir se todos o0s eventos que tenham
envolvimento com o evento em questao ja
foram enviados ou se tiveram alteragdes e se
estas alteracoes ja foram enviadas. Sao eles:
a) S-2200 - Cadastramento Inicial do Vinculo e
Admissao/Ingresso de Trabalhador

b) S-2299 — Desligamento

6. ENVIO DO S-2298

6.1. Considerando o prazo para envio da
reintegracao, até o dia 7 do més subsequente a
ocorréncia ou fechamento dos eventos
periddicos, enviar o S-2298 contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a
LEGENDA: (1) Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se
houver informacéo | (3) Ngo obrigatorio):

6.1.1. INFORMACOES DE IDENTIFICACAO
DO TRABALHADOR (1)

a) CPF do trabalhador

b) PIS/NIT do trabalhador

¢) Matricula do trabalhador, conforme enviado
no evento S-2200

SIM
SIM

SIM

6.1.2. REINTEGRACAO (1)

a) Tipo de reintegracao

SIM

Os tipos de reintegracao:
"Reversao de Servidor
Publico", "Reconducgéo
de Servidor Publico" e
"Reinclusao Militar" sé
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. Testes Obrga;:orlo Feito Observacdes
| SIN|NSA
podem ser usados por
6rgaos publicos
Obrigatorio se o tipo de
. ~ e ; reintegracao for "Decisé&o
g)n%?n;erlgtggra%izssg decis&o judicial, informar NAO Judicial". Obs. N&o deve
P ser um processo enviado
na tabela S-1070
c) Lei de Anistia, com nimero e ano de NAO Obrigatério se o fipo_ de
publicagéo rLeelgta(T?ragao for "Anistia
o . Obrigatdrio que seja uma
d) Data de inicio do efetivo retorno ao trabalho SIM data posterior a data do
desligamento
e) Data de inicio dos efeitos financeiros da SIM Obrigatorio que seja uma
reintegracéo data posterior a data do
desligamento
f) Indicar se as remuneragfes que
SIM

compreendem o desligamento e a reintegracao
foram pagas em juizo

7. REVISOES

7.1. Caso haja necessidade, conforme a
utilizagao do programa, fazer revisdes e
melhorias no mesmo

7.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente




107

APENDICE F - PROGRAMA DE AUDITORIA E.06: PROCESSO DE ALTERACAO
CADASTRAL E CONTRATUAL

(continua)
Escritério Contabil Alfa Elaborado por: Revisado por:
Giordana Arcaro
PROCESSO DE ALTERACAO
CADASTRAL E CONTRATUAL
. Testes Obrigatorio |  Feito Observacées
SIN S|N|NSA

1. FLUXOGRAMA

a) Elaborar o fluxograma dos processos de
alteracdo cadastral e contratual. E essencial que
seja evidenciado o fluxo das informacoes e o prazo
para cumprimento das obrigagdes.

2. VERIFICAR INFORMAGOES INICIAIS

2.1. Verificar as seguintes informagdes:
a) Verificar se ha legalidade na alteragao solicitada

)
b) Qual a data de vigéncia da alteracao
c) O motivo da alteracao

d) Se houver necessidade, solicitar os documentos
que comprovem a alterac¢do ou sofreram alteragao

d.1) No caso de alteracdo cadastral

e) Emitir os documentos ou adendos contratuais
gue comprovem a alteragao

e.1) No caso de alteragdo contratual

f) Verificar se a alteragédo gera pagamentos
complementares e/ou pagamento de novas verbas
salariais/adicionais

g) Em caso de alteragéo cadastral, refazer a
Qualificacdo Cadastral

3. CADASTRO NO SISTEMA

3.1. Fazer o cadastro das alteragbes no sistema ja
efetuando a conferéncia das informagbes de acordo
com as exigéncias do eSocial e demais declaracdes

4. OBSERVACOES PARA VALIDAGAO 0OS
EVENTOS S-2205, S-2206 E S-2306

4.1. Para que os eventos sejam validados sem
erros, verificar:

a) Em caso de alteragédo cadastral de empregados e
de socios pro-laboristas, enviar o S-2205

b) Em caso de alteracao contratual, observar:
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l. Testes

Obrigatoério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

b.1) Se for empregado, enviar o S-2206
b.2) Se for pro-laborista, enviar 0 S-2306
c) EVENTO S-2205

c.1) No caso de retificacdo de informacgdes enviadas
incorretamente, ndo deve ser enviado este evento,
deve ser enviado o respectivo evento de
cadastramento inicial, S-2200, com a informacgéao de
retificacéo

c.2) Deve ser informado sempre a data em que o
fato resultante na alteracéo ocorreu

¢.3) O empregado pode ser convocado varias vezes
em um mesmo més e o codigo atribuido pelo
empregador deve ser distinto para cada
convocagao, para que o pagamento da
remuneragdo do trabalho possa ser identificada nos
eventos S-1200, S-1210 e S-1299

d) EVENTO S-2206

d.1) No caso de retificacao de informacées enviadas
incorretamente, ndo deve ser enviado este evento,
deve ser enviado o respectivo evento de
cadastramento inicial, S-2200, com a informacéao de
retificacao

d.2) As alteragbes devem ser enviadas antes do
envio do préximo evento de remuneragéao do
trabalhador

d.3) No caso de alteracao retroativa quando ja
houver informacéo sobre folha de pagamento, a
folha ficara inconsistente. Devera ser enviado o
evento com a informacgéo de retificagdo

d.4) Se a alteragao for por motivo de dissidio,
convencgao coletiva, etc., a data a ser informada é a
da publicacao dos respectivos documentos

d.5) No caso de prorrogagao do contrato de trabalho
por prazo determinado superior a 180 dias, informar
0 motivo em campo especifico

d.6) No caso de alteracao por dissidio, convencao
coletiva, etc., em que sdo devidos valores
retroativos, enviar este evento com data a partir da
qual ela passa a ter efeito e 0 a data do
acordo/convencao como data de alteracao. Enviar
também o evento S-1200 relativo ao més de
celebracao do acordo, informando os valores
retroativos

d.7) Para que o evento tenhas efeitos, € necessario,
além de informar a alteracao, repetir as informacoes
anteriormente transmitidas nos outros campos

d.8) As prorrogacdes de prazos de contrato por
prazo determinado devem ser enviadas neste
evento, podendo, se necessario, incluir comentarios
sobre o motivo da prorrogagéo

c) EVENTO S-2306
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l. Testes

Obrigatoério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

c.1) No caso de retificacdo de informacgdes enviadas
incorretamente, ndo deve ser enviado este evento,
deve ser enviado o respectivo evento de
cadastramento inicial, S-2300, com a informacéao de
retificacdo

5. TABELAS DO ESOCIAL

5.1. Conferir se todos os eventos de tabela que
tenham envolvimento com os eventos ndo
periddicos foram enviados ou se tiveram alteragbes
e se estas alteracdes ja foram enviadas. Sao eles:
a) S-2200 - Cadastramento Inicial do Vinculo e
Admissao/Ingresso de Trabalhador

b) S-2300 - Trabalhador Sem Vinculo de
Emprego/Estatutario - Inicio

6. ENVIO DO S-2205

6.1. Considerando o prazo para envio da alteragao
de dados cadastrais, até o dia 7 do més seguinte a
ocorréncia, enviar o S-2205 contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA: (1)
Obrigatério | (2) Obrigatdrio se houver informagao |
(3) Nao obrigatdrio):

6.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR (1)

a) CPF do trabalhador

6.1.2. INFORMCOES DA ALTERACAO DE
DADOS CADASTRAIS (1)

a) Data da alteragéo da informacdes

SIM

SIM

6.1.3. INFORMACOES PESSOAIS DO
TRABALHADOR (1)

a) PIS/NIT do trabalhador

b) Nome do trabalhador
Sexo do trabalhador
Raca/Cor

Estado Civil

f) Grau de Instrugéo

g) Nome social

_ — — —

c
d
e

SIM
SIM
SIM
NAO
SIM
NAO

Obrigatério, exceto
se o trabalhador for
Estagiario, Bolsista e
Participante de curso
de formagéo, como
etapa de concurso
publico

6.1.4. INFORMACOES DO NASCIMENTO DO
TRABALHADOR (1)

a) Data de nascimento

b) Cédigo do municipio conforme IBGE

c) Sigla da unidade da federagéo
d) Cédigo do pais de nascimento, conforme tabela 6

Obrigatério se o pais
de nascimento for o
Brasil
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e) Cédigo do pais de nacionalidade, conforme

tabela 6 SIM

f) Nome da méae NAO

g) Nome do pai NAO

6.1.5. INFORMACOES DOS DOCUMENTOS

PESSOAIS DO TRABALHADOR (2)

6.1.5.1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Obrigatério se for

(2 contratado CLT

a) Numero da CTPS SIM

b) Ndmero de série da CTPS SIM

¢) UF de expedicdo da CTPS SIM
Obrigatério quando

6.1.5.2. Documento Nacional de Identidade (2) _docprqento for
instituido pelo
governo

a) Numero do DNI SIM

b) Orgdo e UF de emissio SIM

c¢) Data de expedicao do documento NAO

6.1.5.3. Documento de Registro Geral (2) i(z:?onr?na;ggg se tiver a

a) Numero do RG SIM

b) Orgao e UF de emissao SIM

c) Data de expedi¢do do documento NAO

. . Obrigatério se o pais

6.1.5.4. Documento de Registro Nacional de de nascimento e

Estrangeiro (2) nacionalidade n&o
for Brasil

a) Numero de Inscricao SIM

b) Orgédo e UF de emisséo SIM

c) Data de expedicao do documento NAO
Obrigatorio se a

] fungéo do

6.1.5.5. Documento de Registro em Orgao de empregado exigir o

Classe (2) registro para
desenvolver suas
atividades

a) Numero de Inscricao SIM

b) Orgao e UF de emissao SIM

c) Data de expedi¢do do documento NAO

d) Data de validade do documento NAO
Obrigatério para

6.1.5.6. Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) motoristas.

2 profissionais ou que
utilizem veiculos no
desenvolvimento de
suas atividades

a) Ndmero de registro SIM
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b) UF de emissao SIM

c) Data de expedi¢do do documento NAO

d) Data de validade do documento SIM

e) Data da primeira habilitacdo NAO

f) Categoria da CNH SIM

6.1.6. INFORMACOES DO ENDERECO DO

TRABALHADOR (1)
Obrigatorio se nao
informado os

6.1.6.1. Obrigatorio para residente no Brasil (2) campos do
"residente no
exterior"

a) Tipo de logradouro, conforme tabela 20 SIM

b) Descri¢cao do logradouro SIM

c) Numero do logradouro SIM

d) Complemento do logradouro NAO

e) Nome do bairro/distrito NAO

f) CEP SIM

g) Codigo do municipio conforme IBGE SIM

h) Sigla da UF SIM
Obrigatorio se nao

6.1.6.2. Obrigatdrio para residente no Exterior (2) Ln;(r;rgoasdgoos
"residente no Brasil"

a) Cdédigo do pais, conforme tabela 6 SIM

b) Descri¢cao do logradouro SIM

¢) Numero do logradouro SIM

d) Complemento do logradouro NAO

e) Nome do bairro/distrito NAO

f) Nome de cidade SIM

g) CEP SIM

6.1.7. INFORMACOES DO TRABALHADOR Obrigatério se o pais

ESTRANGEIRO (2) ggon]?ocr'%”rg's'ﬁade
Obrigatério se a
classificagéo da

a) Data de chegada do trabalhador no Brasil NAO zgngr'gzﬁ géec;r;g:esso
"residente fora do
brasil"

b) Classificacao da condicdo de ingresso no Brasil SIM

c) Casado com brasileiro SIM

d) Filhos com brasileiro SIM

6.1.8. INFORMACOES DO TRABALHADOR COM
DEFICIENCIA (2)

Obrigatério se é
pessoa com
deficiéncia e se faz
cota para
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cumprimento da Lei
8213/91
a) Informar se é deficiéncia fisica SIM
b) Informar se é deficiéncia visual SIM
¢) Informar se é deficiéncia auditiva SIM
d) Informar se é deficiéncia mental SIM
e) Informar se é deficiéncia intelectual SIM
f) Informar se o trabalhador é reabilitado ou
readaptado SIM
g) Informar se preenche cota de pessoas com
deficiéncia SIM
h) Observacao SIM
Obrigatério se
_ houver dependentes
6.1.9. INFORMACOES DOS DEPENDENTES (2) para fins de Imposto
de Renda ou Salario
Familia
a) Tipo de dependente, conforme tabela 7 SIM
b) Nome do dependente SIM
c¢) Data de nascimento do dependente SIM
Obrigatério se for
d) Namero de CPF ggﬁ?nnsoesr::)e para fins
NAO Renda
e) Informar se é dependente para fins de Imposto
de Renda SIM
f) Informar se é dependente para fins de Salario
Familia SIM
g) Informar se o dependente tem incapacidade
fisica ou mental SIM
6.1.10. INFORMAGAO DE APOSENTADORIA DO t?:égﬁfég’r P:ra
TRABALHADOR (2) aposenta doj
a) Informar se o trabalhador é aposentado por
tempo de contribuicdo ou idade SIM
6.1.11. INFORMACAO DE CONTATO DO
TRABALHADOR (3)
a) Numero de telefone do trabalhador NAO
b) Nimero de telefone alternativo N/:\O
¢) Endereco eletrénico NAO
d) Endereco eletrbnico alternativo NAO

7. ENVIO DO S-2206

7.1. Considerando o prazo para envio da alteracao
contratual de empregados, até o dia 7 do més
seguinte a ocorréncia, enviar o S-2206 contendo:
(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA: (1)
Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver informacao |
(3) N&o obrigatorio):
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7.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR E DO

VINCULO (1)

a) CPF do trabalhador SIM

b) Ndmero do PIS/NIS/NIT SIM

a) Matricula do trabalhador atribuida pela empresa SIM

7.1.2. INFORMACOES DO CONTRATO DE

TRABALHO (1)

a) Data da alteracao das informacoes SIM

b) Informar se a alterago é fruto de lei, acordo _

coletivo, convencéo coletiva ou sentenga normativa NAO

c¢) Data a partir da qual a alteracao produz efeitos _

remuneratdrios NAO

d) Descricao da alteragéo ou do instrumento que a ;

gerou NAO

7.1.3. INFORMACOES DO VINCULO

TRABALHISTA (1)

a) Tipo de regime previdenciario SIM

7.1.4. INFORMACOES DO REGIME

TRABALHISTA (1)
Obrigatério se o

7.1.4.1. Informacées de trabalhador Celetista (2) ig]ngrrsg)aggrf?ergime
CLT

a) Regime de jornada do empregado SIM

b) Natureza da atividade SIM

¢) Més relativo a data base da categoria profissional ;

do trabalhador NAO

d) CNPJ do Sindicato representativo da categoria

(preponderante) SIM
Obrigatério se

7.1.4.2. Informacoes sobre o trabalho temporario houver prorrogacao

(2) de contrato
temporario

a) Descrever a justificativa para a prorrogacao do

contrato temporario
Obrigatério na
contratacao de
menor aprendiz por
entidade educativa
sem fins lucrativos

7.1.4.3. Informacées do empregador contratante ggji:i?/ r;h: por

de aprendiz (2) assisténcia ao
adolescente e
educacao
profissional ou por
entidade de prética
desportiva

a) Cdédigo do tipo de inscricdo, conforme tabela 5 SIM
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b) Nimero de inscricdo do empregador para qual a
contratacao de menor aprendiz foi efetivada SIM
B . Obrigatério para
7.1.4.4. Informacdes de trabalhador estatutario empregados com
(2 contrato de trabalho
regido por estatuto
f) Tipo de plano de segregacdo da massa SIM
7.1.5. INFORMACOES DO CONTRATO DE
TRABALHO (1)
Obrigatério em todos
0Ss casos, exceto
o , i ; para o servidor
?éggmgo do cargo, conforme envio da tabela S NAO oublico contratado
como "Nomeacgéao
em cargo em
comissao"
Obrigatério para o
b) Cédigo da funcao, conforme envio da tabela S- NAO servidor publico
1040 contratado como
"Nomeacao em
cargo em comissao”
c) Cédigo da categoria do trabalhador, conforme
tabela 1 SIM
. . _ Obrigatério se for
%ggmgo da carreira publica, conforme tabela S- NAO contratado com
carreira publica
~ Obrigatério se a
e) Data de ingresso na carreira NAO opgl‘?o antlerior for
preenchida
7.1.6. INFORMACAO DA REMUNERACAO E
PERIODICIDADE (1)
a) Salario base do trabalhador, correspondente a
parte fixa SIM
b) Unidade de pagamento da parte fixa da
remuneracao SIM
Obrigatério se a
unidade de
c) Descricao do salario por tarefa ou variavel e NAO pagamento for "Por
como é calculado tarefa" ou "Nao
aplicavel -
exclusivamente
variavel"
7.1.7. INFORMACOES DA DURACAO DO
CONTRATO DE TRABALHO (1)
a) Tipo de contrato de trabalho SIM

b) Data do término

Obrigatorio se o tipo
de contrato de
trabalho for "Prazo
determinado”
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7.1.8. INFORMACOES DO LOCAL DE

TRABALHO (1)
Obrigatério para
todos os casos,

7.1.8.1. Informacées do estabelecimento onde o exceto para o

trabalhador exercera suas atividades (2) empregado
doméstico e
temporario

a) Cdédigo do tipo de inscricao, conforme tabela 5 SIM

b) Ndmero de inscricao do contribuinte, compativel

com o envio da tabela S-1005 SIM

¢) Descrigao complementar do local de trabalho NAO
Obrigatério para

7.1.8.2. Informacées do endereco onde o trabalhador

trabalhador exerce suas atividades (2) doméstico e
temporario

a) Tipo de logradouro, conforme tabela 20 SIM

b) Descri¢cdo do logradouro SIM

¢) Numero do logradouro SIM

d) Complemento do logradouro NAO

e) Nome do bairro/distrito NAO

g) Codigo do municipio, conforme tabela do IBGE SIM

h) Sigla da unidade da federagéo SIM
Obrigatério se o

7.1.9. INFORMACOES DO HORARIO ;g?f.gjbdrﬁ éfig;aga

CONTRATUAL (2) horério de trabalho
(Cap. Il da CLT)"
Obrigatério se a
categoria do
trabalhador for a

a) Quantidade média de horas relativas a jornada NAO "101-Empregado

semanal geral ou empregado
publico da
administracao direta
ou indireta
contratado pela CLT"

b) Tipo de jornada SIM
Obrigatério se o tipo

c) Descrig&o do tipo de jornada NAO de jornada for
"Demais tipos de
jornada"

d) Caodigo relativo ao tipo de contrato em tempo

parcial SIM

7.1.9.1 Informacgoes diarias do horario contratual

)

Obrigatério em todos
0S casos e
obrigatorio se houver
informacao quando o
tipo de jornada for
"Demais tipos de
jornada"
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a) Cédigo relativo ao dia do horario SIM

b) Cédigo atribuido pela empresa para o horario

contratual, conforme tabela S-1050 SIM

7.1.10. INFORMACOES SOBRE FILIACAO AO Sg:?:g;g% ?gr?i”a o

SINDICATO (2) a Sindicato

a) CNPJ do Sindicato ao qual o trabalhador

encontra-se filiado SIM
Obrigatério em caso
do contratagédo de
menores de 14 anos

5 i em qualquer

7.1.11. INFORMAGOES DO ALVARA JUDICIAL Categoria e de

(2 maiores de 14 anos
€ menores de 16
anos, em categoria
diferente de
"Aprendiz"

a) Numero do processo judicial, conforme tabela S-

1070 SIM

7.1.12. OBSERVACOES DO CONTRATO DE

TRABALHO (3)

a) Observacdes relacionada ao contrato de trabalho NAO

_ _ Obrigatério para

7.1.13. INFORMACOES DE ALTERACOES empregados

INERENTES AO SERVIDOR PUBLICO (2) contratados por
regime estatutario

a) Informar o motivo da alteracao do cargo ou

fungéo

8. ENVIO DO S-2306

8.1. Considerando o prazo para envio da alteragao

contratual de empregados, até o dia 7 do més

seguinte a ocorréncia, enviar o S-2206 contendo:

(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA: (1)

Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver informacéo |

(3) N&o obrigatdrio):

8.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR (1)

a) CPF do trabalhador SIM
Obrigatério, exceto
se o trabalhador for

b) Namero do PIS/PASEP/NIT NAO Estagiario, Bolsista e

Participante de curso
de formacgéo, como
etapa de concurso
publico
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c) Cédigo da categoria do trabalhador, conforme SIM
tabela 1
8.1.2. INFORMACOES DA ALTERACAO
CONTRATUAL (1)
a) Data da alteracédo das informacdes SIM
Obrigatério para
trabalhador avulso,
cooperado e
dirigente sindical.
N&o deve ser
b) Natureza da atividade NAO %r_eencmgo se for
iretor nao
empregado, servidor
publico indicado a
conselho, membro
de conselho tutelar e
estagiario
8.1.3. INFORMACOES COMPLEMENTARES (2)
Obrigatério para
trabalhador avulso,
Diretor nao
8.1.3.1. Informacées sobre o cargo/funcao (2) empregado,
Cooperado e
Servidor publico
indicado a conselho
a) Cdédigo do cargo, conforme envio da tabela S-
1030 SIM
o = , Obrigatorio se nao
%nggo da fungéo, conforme envio da tabela S- NAO preenchido o campo
anterior
Obrigatério e restrito
. . para Diretor ndo
8.1.4. INFORMACAO DA REMUNERACAO E empregado, Servidor
PERIODICIDADE (2) publico indicado a
conselho e membro
de Conselho Tutelar
a) Salario base do trabalhador, correspondente a
parte fixa SIM
b) Unidade de pagamento da parte fixa da
remuneracao SIM
Obrigatério se a
unidade de
c) Descricao do salario por tarefa ou variavel e NAO pagamento for "Por

como é calculado

tarefa" ou "Nao
aplicavel -
exclusivamente
variavel"
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Obrigatério se a

8.1.5. INFORMACOES DO ESTAGIARIO (2) categoria do
trabalhador for
"Estagiario”

a) Natureza do estagio SIM

b) Informar o nivel do estagio SIM

c) Area de atuagao do estagiario NAO

d) Numero da Apdlice de Seguro NAO

e) Preencher com o valo da bolsa, se o estagio for NAO Obr’|glatér|o quando o

remunerado estagio for
remunerado

f) Data prevista para o término do estagio SIM

8.1.10.6.1. Informacodes da Instituicdo de Ensino

(1)
Obrigatério se a

a) CNPJ da instituicao de ensino ; instituicao de ensino

NAO for brasileira

b) Informar a razéo social SIM

¢) Descri¢éo do logradouro NAO

d) Numero do logradouro NAO

e) Nome do bairro/distrito NAO

f) CEP NAO

g) Codigo do municipio conforme IBGE NAO

h) Sigla da unidade da federagéo NAO

8.1.10.6.2. Informacodes do Agente de Integracao

(1)

a) CNPJ do agente de integracao SIM

b) Razao Social SIM

c) Descrigéo do logradouro SIM

d) Numero do logradouro SIM

e) Nome do bairro/distrito NAO

f) CEP SIM

g) Cédigo do municipio conforme IBGE NAO

h) Sigla da unidade da federagéo SIM

8.1.10.6.3. Informacodes do Supervisor do

Estagio (1)

a) CPF do responsavel SIM

b) Nome do responsavel SIM

9. REVISOES

9.1. Caso haja necessidade, conforme a utilizacao
do programa, fazer revisées e melhorias no mesmo

9.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente
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1. FLUXOGRAMA

a) Elaborar o fluxograma dos processos de
desligamento. E essencial que seja evidenciado o
fluxo das informagdes e o prazo para
cumprimento das obrigagdes.

2. VERIFICAR INFORMAGOES INICIAIS PARA
DESLIGAMENTO DE EMPREGADO

2.1. Verificar as seguintes informacdes e repassar
a empresa apos ciéncia do desligamento do
empregado:

a) Se a demisséo foi por conta da empresa ou do
empregado

b) Se o aviso-prévio sera trabalhado ou
indenizado

b.1) No caso de demissao por conta do
empregado, sem cumprimento do aviso-prévio, se
havera o desconto ou nao

b.2) No caso de demissao por conta da empresa,
com cumprimento do aviso-prévio, se pelo direito
do empregado, a reducao do aviso serd nos
ultimos 7 dias corridos ou 2 horas diarias

¢) Se possui estabilidade pela legislagédo ou
convencgao coletiva

d) Se o ultimo dia trabalhado ou projetado ndo
recai nos 30 dias que antecedem a data base
e) Se ha obrigacao de o acerto da rescisao ser
feito no Sindicato ou ndo. Caso sim, agendar o
horéario para atendimento

f) Verificar prazos para pagamento da rescisao
diferentes da legislacao

g) Verificar se o Gltimo exame do trabalho feito
esta dentro do prazo de validade (conforme
abaixo). Se ndo estiver, agendar entre a ultima
semana trabalhada e a data do acerto

g.1) Empresa grau de risco 1 e 2 - 135 dias
g.2) Empresa grau de risco 3 e 4 - 90 dias
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Observacoes

h) Verificar se o ultimo exame toxicoldgico esta
dentro do prazo de validade de 90 dias. Caso
nao, agenda-lo (no caso de motorista profissional)

i) Solicitar o PPP

3. CADASTRO NO SISTEMA

3.1. Fazer o cadastro dos dados no sistema ja
efetuando a conferéncia das informacdes de
acordo com as exigéncias do eSocial e demais
declaracbes

3.2. Enviar para a empresa o Aviso-Prévio

4. TABELAS DO ESOCIAL

4.1. Conferir se todos os eventos que tenham
envolvimento com o evento em questao ja foram
enviados ou se tiveram alteragdes e se estas
alteragbes ja foram enviadas. S&o eles:

a) S-1000 - Informacdes do
empregador/contribuinte/6rgao publico

b) S-1005 - Tabelas de estabelecimentos, obras
ou unidades

c) S-1010 - Tabelas de rubricas

d) S-1020 - Tabela de lotagdes tributarias

i) S-1070 - Tabela de processos
administrativos/judiciais

k) S-2200 - Cadastramento Inicial do Vinculo e
Admissdo/Ingresso de Trabalhador

[) S-2300 - Trabalhador sem vinculo de
Emprego/Estatutario — Inicio

5. ENVIO DO S-2250

5.1. Considerando o prazo para envio do
desligamento do empregado, até 10 dias apds o
ultimo dia trabalhado, no caso de aviso-prévio
indenizado ou misto, enviar 0 S-2250 contendo:
(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA:
(1) Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver
informacdo | (3) Ndo obrigatdrio):

5.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR E
DO VINCULO (1)

a) CPF do trabalhador
b) PIS/NIT do trabalhador

¢) Matricula do trabalhador, conforme enviado no
evento S-2200

SIM
SIM

SIM

5.1.2. INFORMACOES DO AVISO PREVIO (1)

5.1.2.1. Informacées do evento trabalhista (1)
a) Data em que o trabalhador ou empregador
recebeu o aviso de desligamento

b) Data prevista para o desligamento do
trabalhador

SIM

SIM

Obrigat6rio ser uma
data igual ou
posterior a data do
aviso
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¢) Tipo de de aviso-prévio, indicando quem avisou SIM

o desligamento

d) Observacées NAO
Obrigatério se o
aviso-prévio

5.1.2.1. Informacgodes do cancelamento do trabalhado for

aviso-preévio (2) cancelado, por parte
do empregador ou
empregado
Obrigat6rio ser uma

a) Preencher com a data do cancelamento do SIM gata posterl,or_ a data

, o 0 aviso prévio que

aviso-prévio osta sendo
cancelado

b) Observacdes NAO

¢) Motivo do cancelamento do aviso-prévio SIM

6. CALCULO DA RESCISAO DO EMPREGADO

6.1. Imprimir protocolo de recebimento e
devolucdo de documentos ref. Demisséo

6.2. Verificar e solicitar os seguintes documentos
para o célculo final:

a) Registro de ponto do periodo

b) Atestados

¢) Banco de horas

d) Recibo de descontos praticados

e) Carta de preposto, caso o responsavel legal da
empresa nao comparecera no dia da rescisao

f) CTPS para atualizagao

g) Ficha de Registro para atualizagédo

h) Extrato do FGTS para fins rescisérios
i) Aviso-Prévio assinado

j) ASO Demissional

k) Exame toxicolégico demissional (no caso de
motorista profissional)

) PPP

6.3. Emitir e imprimir os seguintes documentos
em 2 vias (empresa e empregado):

a) Termo de rescisado e quitagéo (4 vias)

b) Termo de rescisdo e homologacao (5 vias)
(para acerto de rescisées feitos no sindicato)

c) Termo de rescisao analitico

d) Resumo de calculo das médias rescisérias
e) Guia da multa do FGTS

f) Relatério da multa do FGTS

g) Chave para saque do FGTS

h) Requerimento do Seguro-Desemprego
i) Informe de rendimentos para declaragao do
imposto de renda
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l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

j) Guias geradas na rescisédo (IRRF, Cont.
Assistencial, etc.)

k) Protocolo de devolugdo da CTPS

7. ENVIO DO CAGED

7.1. Enviar o CAGED até o dia 7 (sete) do més
seguinte ao desligamento

8. OBSERVACOES PARA VALIDACAO DOS
EVENTOS S-2250, S-2299 E S-2399

a) O desligamento do empregado/servidor
encerra o vinculo contratual existente, devendo
ser liquidado e antecipado todas as verbas
salariais j& conhecidas (ex.: comissdes,
porcentagens, etc.)

b) Pagamento de remuneragdo do més anterior a
rescisao devem ser enviados no evento S-1200

¢) O pagamento de valores posteriores ao
desligamento devem ser enviados da seguinte
forma:

c.1) Pagamento de valores posteriores, ja devidos
na época da rescisao e que sejam feitos através
de rescisdo complementar implicam na retificacéo
do S-2299

c.2) Pagamento de diferencas salariais
provenientes de acordos e convengdes coletivas,
participagéo de lucros e resultados, leis e
sentegas normativas, devidos apds o envio do S-
2299, devem ser informados em campos préprios
no evento S-1200

d) Os pagamentos informados no evento S-2299
também devem ser enviados no evento S-1210,
com o tipo de pagamento "Valor apurado em
rescisao contratual”

e) Para aceitacdo do evento deve haver o envio
do evento S-1200 para a competéncia anterior a
rescisao

f) Se o aviso-prévio for misto, a quantidade de
dias a ser trabalhado deve ser informado no
evento S-2250 e o valor do aviso-prévio
indenizado no evento S-2299

g) Se ocorrer afastamento durante o cumprimento
do aviso-prévio, ndo hé necessidade de retificar
ou cancelar o S-2250, apenas enviar o evento S-
2230, podendo se utilizar o campo "observagoes”
para informar divergéncias de datas

h) Caso o empregado nao comparecer ao
trabalho durante o aviso-prévio trabalhado, o
evento S-2250 n&o deve ser retificado, os dias
nao comparecidos devem ser considerados como
faltas
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l. Testes

Obrigatério
SIN

Feito
S|N|NSA

Observacoes

i) Quando parte do aviso-prévio é trabalhado e
parte indenizado, que € o caso quando ha a
indenizagdo de 3 dias por ano de empresa, o tipo
de aviso a ser enviado no evento S-2250 é
"Outras hipéteses de cumprimento parcial do
aviso prévio"

j) Quando o trabalhador cadastrado no evento S-
2300 deixar de trabalhar, mas ndo em carater
definitivo, ndo é necessario enviar o S-2399,
apenas quando o termino do trabalho tiver carater
definitivo

k) S6 é necesséario enviar o evento S-2399 para
empregados que tem o seu cadastro obrigatério
no evento S-2300. Quando for efetuado algum
cadastro por opgcao do empregador, ndo ha a
necessidade de enviar o termino

9. ENVIO DO S-2299

9.1. Considerando o prazo para envio do
desligamento, até 10 dias ap6és o ultimo dia
trabalhado, no caso de aviso-prévio indenizado,
trabalhado ou misto, enviar o S-2299 contendo:
(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA:
(1) Obrigatdrio | (2) Obrigatério se houver
informacgéo | (3) Nao obrigatdrio):

9.1.1. INFORMACOES DO TRABALHADOR E
DO VINCULO (1)

a) CPF do trabalhador
b) PIS/NIT do trabalhador

¢) Matricula do trabalhador, conforme enviado no
evento S-2200

SIM
SIM

SIM

9.1.2. INFORMACOES DO DESLIGAMENTO (1)

a) Cédigo do motivo do desligamento, conforme
tabela 19

b) Data do ultimo dia trabalhado

¢) Indicativo de pagamento de aviso-prévio
indenizado pelo empregador

d) Data projetada para o termino do aviso-prévio
indenizado

e) Indicativo de pensao alimenticia

f) Percentual a ser destinado a penséao alimenticia

SIM

SIM

NAO
SIM

O co6digo 34 s6 pode
ser utilizado para
empregado
doméstico; os
cédigos 18, 19, 20,
21,22,28,24 e 25
s6 podem ser
utilizados para
agentes publicos

Obrigatorio se
houver aviso-prévio
indenizado pelo
empregador

Obrigatério se
houver pensao
alimenticia
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. Testes Obrlge:\}orlo Feito Observagées
| S|N|NSA
Obrigatério se o
g) Numero da certido de 6bito NAO motivo de
desligamento for por
morte
; Obrigatério se o
h) Numero do processo judicial NAO motivo for por
decisao judicial
i) Indicador de cumprimento de aviso-prévio SIM
Obrigat6rio para
j) Quantidade de dias trabalhados no més pelo NAO categoria de
empregado de trabalho intermitente trabalhador
intermitente
Obrigat6rio para
informacdes
9.1.3. OBSERVACOES SOBRE O ;ﬂgvmaqgei’:fa%"epor
DESLIGAMENTO (2) -"mplo
toxicologico para
motoristas
profissionais
a) Observacao relevante sobre o desligamento SIM
que nao esteja em outros campos
9.1.4. INFORMAGOES SOBRE SUCESSAO DO obrigatorio quando.
VINCULO (2) .
vinculo
a) CNPJ da empresa sucessora SIM
Obrigatério quando
B houver transferéncia
9.1.4. INFORMACOES SOBRE de empregado
TRANSFERENCIA DE EMPREGADO doméstico para outro
DOMESTICO (2) representante da
mesma unidade
familiar
a) CPF do novo titular SIM
b) Data de nascimento do novo titular SIM
9.1.5. INFORMACOES SOBRE AS VERBAS
DEVIDAS (1)
9.1.5.1. Informacéao dos valores devidos antes
da retencao de IRRF e pensao alimenticia (1)
a) ldentificador da empresa para o demonstrativo SIM
de valores devidos ao trabalhador
9.1.6. II\[FORMAQOI::S DAS VERBAS
RESCIORIAS DO MES DO DESLIGAMENTO (1)
9.1.6.1. Informacéo do estabelecimento no
qual o trabalhador possui remuneracéao (1)
a) Cdédigo da inscricao do estabelecimento, SIM
conforme tabela 5
b) Ndmero da inscricao SIM
¢) Cédigo atribuido pela empresa para a lotagéo, SIM

conforme tabela do evento S-1020
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Obrigatério

l. Testes SIN Feito Observacées
| S|N|NSA
Obrigat6rio conter
9.1.6.2. Informacéao detalhada das verbas apenas uma rubrica,
e mesmo que o valor a
rescisorias (1) L
pagar seja igual a 0
(zero)
a) Codigo atribuido pelo empregador para a
rubrica e que identifica na sua folha de SIM
pagamento, conforme tabela do evento S-1010
b) Cédigo identificador da tabela de rubricas, SIM
conforme tabela do evento S-1010
Obrigatério apenas
. a ; quando houver
c) Inforr:nar a quantidade de referéncia para a NAO horas-extras, cotas,
apuragao
meses, percentual,
etc.)
Obrigatério apenas
d) Informar o fator, percentual, etc., da rubrica NAO quando o campo
quando necessario anterior tiver sido
preenchido
Obrigatério quando o
e) Preencher com o valor unitario da rubrica NAO valor a pagar ao
trabalhador for
superior a 0 (zero)
f) Valor total da rubrica SIM
Obrigatério apenas
quando houver
pagamento de
9.1.7. INFORMACOES DO PLANO DE ;i?ﬂf:zsa"gg‘ a
ASSISTENCIA A SAUDE (2) "
pagamento "9219 -
Desconto de
assisténcia médica
ou odontologica"
9.1.7.1. Informacées detalhadas do valor pago
(1)
a) CNPJ da operadora do plano de saude SIM
b) Registro da operadora na Agéncia Nacional de
, SIM
Saude
c) Valor pago pelo titular SIM
Obrigatério quando
9.1.7.2. Informacodes do dependente (2) houver dependente
de plano de saude
a) Tipo de dependente, conforme tabela 7 SIM
b) Namero do CPF SIM
c) Nome do dependente SIM
d) Data de nascimento SIM
e) Valor pago relativo ao dependente SIM
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. Testes Obrlge:\}orlo Feito Observacdes
| S|N|NSA
Obrigatério para
9.1.8. INFORMACOES DO TRABALHADOR empregados
AMPARADO PELO RGPS (2) amparados pelo
RPGS
a) Cédigo que representa o grau de exposicao a SIM
agentes nocivos, conforme tabela 2
_ Obrigat6rio para
9.1.9. INFORMACOES DA EMPRESA DO empresa optantes
SIMPLES NACIONAL (2) pelo Simples
Nacional
a) Indicador de contribuicdo substituida SIM
Obrigatério quando
remuneracao
retroativa a ser paga
em funcao de
_ _ acordos coletivos,
9.1.10. INFORMACOES DE REMUNERACAO legislagao
RELATIVAS A PERIODOS ANTERIORES (2) especifica,
convencgao coletiva,
dissidio ou
conversao de licenca
saude em acidente
de trabalho
9.1.10.1. Informagdes sobre o fato gerador (1)
a) Data da assinatura do documento SIM
b) Tipo do instrumento ou situagao ensejadora da SIM
remuneragao relativa a periodos anteriores
Obrigatério se o tipo
de instrumento for
"Acordo Coletivo de
Trabalho",
A ) . S "Legislacao federal,
¢) Competéncia em que é devida a obrigagéo de &
pagar os efeitos remuneratério retroativos NAO emsttji(ijcl;s;ﬁu
"Convencéao Coletiva
de Trabalho" e
"Sentenca normativa
- Dissidio"
d) Data a partir da qual o instrumento ou SIM
legislagéo passa a produzir efeitos
e) Detalhamento do instrumento ou situagao que
originou o pagamento
9.1.10.2. Informacées do periodo o qual se
referem as diferencas de remuneracéo (1)
Obrigat6rio ser uma
. data igual ou anterior
a) Informar o periodo ao qual se referem o SIM a data de

complemento de remuneracao

9.1.10.3. Informacées do estabelecimento e
lotacao que se referem o pagamento das
diferencas (1)

desligamento do
empregado
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. Testes Obrlga'\}orlo Feito Observacdes
| S|N|NSA
a) Cdédigo do tipo de inscricao, conforme tabela 5 SIM
b) Numero da inscrigao do estabelecimento, SIM
compativel com a informada no evento S-1005
c¢) Cédigo atribuido pela empresa para a lotagéo, SIM
conforme tabela do evento S-1020
9.1.10.4. Informacodes das rubricas que
compoéem a remuneracéao do trabalhador (1)
a) Cdédigo atribuido pelo empregador para a
rubrica e que identifica na sua folha de SIM
pagamento, conforme tabela do evento S-1010
b) Cédigo identificador da tabela de rubricas, SIM
conforme tabela do evento S-1010
Obrigatério apenas
. a ; quando houver
C) Inforr:nar a quantidade de referéncia para a NAO horas-extras, cotas,
apuragao
meses, percentual,
etc.)
Obrigat6rio apenas
d) Informar o fator, percentual, etc., da rubrica NAO quando o campo
quando necessario anterior tiver sido
preenchido
Obrigatério quando o
e) Preencher com o valor unitario da rubrica NAO valor a pagar ao
trabalhador for
superior a 0 (zero)
f) Valor total da rubrica SIM
Obrigatério apenas
9.1.10.4. Informacodes do grau de exposicao do para trabalhadores
p enquadrados como
trabalhador aos agentes nocivos (2) " "
Empregado” ou
"Agente Publico"
a) Codigo que representa o grau de exposicao a SIM
agentes nocivos, conforme tabela 2
_ Obrigat6rio para
9.1.11. INFORMACOES DA EMPRESA DO empresa optantes
SIMPLES NACIONAL (2) pelo Simples
Nacional
a) Indicador de contribuicdo substituida SIM
_ _ Obrigatério apenas
9.1.12. INFORMACOES DA CONVOCACAO DO quando for
TRABALHO INTERMITENTE (2) trabalhador
intermitente
a) Cdédigo atribuido pelo empregador que
identifica a convocagao do trabalho intermitente, SIM

conforme informado no evento S-2260
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. Testes Obrigatorio | Feijto Observacdes
SIN S|N|NSA
Obrigatério quando
houver processos
_ . judiciais com

9.1.13. INFORMACOES SOBRE A EXISTENCIA decisdo favoravel

DE PROCESSOS JUDICIAIS (2) quanto a nao
incidéncia de INSS
e/ou IRRF, FGTS,
Contribuicao Sindical

a) Abrangéncia da decisao SIM

b) Nimero do processo judicial, conforme SIM

informado no evento S-1070
Obrigatério quando a

¢) Cédigo do indicativo da suspenséo, conforme NAO 3brgn~gen0|.a da

informado no evento S-1070 ecisao seja a
respeito do IRRF e
INSS
Obrigatério quando o

_ trabalhador possuir

9.1.14. INFORMACOES SOBRE OUTROS outros vinculos de

VINCULOS DE EMPREGO (2) emprego nos quais
ja tenha ocorrido o
desconto de INSS

a) Indicador de desconto da contribuicao SIM

previdenciaria do trabalhador

9.1.14.1. Informacdes sobre as empresas que

efetuarao o desconto ou sobre o proprio

trabalhador como contribuinte individual (1)

a) Codigo do tipo de inscricao, conforme tabela 5 SIM
Obrigat6rio que seja
um CNPJ ou CPF

b) Numero da inscrigao do estabelecimento, SIM diferente dos

compativel com a informada no evento S-1005 informados nos
eventos S-1000, S-
1005 e S-2200

c¢) Cddigo da categoria do trabalhador na qual SIM

houve a remuneragéo, conforme tabela 1

d) Valor da remuneracao recebida pelo

trabalhador na outra empresa, sobre a qual houve SIM

o desconto

9.1.15. INFORMACOES SOBRE PROCESSO
JUDICIAL DA CONTRIBUICAO SOCIAL
RESCISORIA (2)

a) Numero do processo judicial, conforme
informado no evento S-1070

Obrigatério apenas
quando houver
processo judicial que
suspende a
exigibilidade da
contribui¢do social
sobre as verba
rescisorias
Obrigatério que no
cadastro do
processo judicial no
evento S-1070, o
cadastro tenha sido
feito com a
finalidade de
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. Testes Obrlge;\:orlo Feito Observacoes
| S|N|NSA
“Exclusivamente
FGTS e/ou
Contribuicao Social
Resciséria”
Obrigatério apenas
quando o
_ trabalhador recebe
9.1.16. INFORMACOES SOBRE QUARENTENA remuneragao apos o
REMUNERADA (2) desligamento por
estar impossibilitado
de exercer atividade
remunerada
Obrigat6rio ser uma
a) Data final da quarentena SIM data posterior a data
de desligamento
Obrigatério quando o
empregado possuir
9.1.17. INFORMACOES SOBRE CREDITO credito consighado
CONSIGNADO DO FGTS (2) 9 )
FGTS e se o vinculo
for com pessoa
juridica
a) Matricula da instituicdo consignataria SIM
cadastrada na Caixa Econémica Federal
b) Ndmero do contrato de empréstimo consignado SIM
10. ENVIO DO S-2399
5.1. Considerando o prazo para envio do término
do contrato do trabalhador sem vinculo
empregaticio, até o dia 7 do més seguinte a
ocorréncias, enviar o S-2399 contendo:
(Para melhor entendimento, utilizar a LEGENDA:
(1) Obrigatdrio | (2) Obrigatdrio se houver
informacdo | (3) Nao obrigatdrio):
10.1.1. [NFORMAQOES DO TRABALHADOR
SEM VINCULO (1)
a) CPF do trabalhador SIM
Obrigatorio, exceto
se o trabalhador for
, ~ Estagiario, Bolsista e
b) Nimero do PIS/PASEP/NIT NAO Participante de curso
de formagéo, como
etapa de concurso
publico
c) Cédigo da categoria do trabalhador, conforme SIM
tabela 1
10.1.2. INFORMACOES SOBRE O TERMINO (1)
a) Data do término SIM
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. Testes Obrlge;\:orlo Feito Observacoes
| SIN|NSA
Obrigatério se a
categoria do
trabalhador for
"Contribuinte
b) Motivo do desligamento do diretor ndo NAO individual - Diretor
empregado nao empregado,
com FGTS", ndo
devendo ser
preenchido nos
outros casos
_ Obrigat6rio apenas
10.1.3. INFORMACOES DAS VERBAS quando houver
RESCISORIAS DO TRABALHADOR (2) verbas rescisérias a
serem pagas
10.1.3.1. Informacdo dos valores devidos antes
da retencdo de IRRF e pensao alimenticia (1)
a) ldentificador da empresa para o demonstrativo SIM
de valores devidos ao trabalhador
10.1.3.2. Informacées do estabelecimento e
lotacdo no qual o trabalhador possui
remuneracéao (1)
a) Cadigo do tipo de inscrigdo, conforme tabela 5 SIM
b) Nimero da inscricdo do estabelecimento, SIM
compativel com a informada no evento S-1005
c¢) Cédigo atribuido pela empresa para a lotagéo, SIM
conforme tabela do evento S-1020
10.1.3.3. Informacoes relativas as verbas
rescisorias (1)
a) Cédigo atribuido pelo empregador para a
rubrica e que identifica na sua folha de SIM
pagamento, conforme tabela do evento S-1010
b) Cédigo identificador da tabela de rubricas, SIM
conforme tabela do evento S-1010
Obrigatério apenas
. . ; quando houver
(a:) Lnr];or;noar a quantidade de referéncia para a NAO horas-extras, cotas,
purag meses, percentual,
etc.)
Obrigatério apenas
d) Informar o fator, percentual, etc., da rubrica NAO quando o campo
quando necessario anterior tiver sido
preenchido
Obrigatério quando o
e) Preencher com o valor unitario da rubrica NAO ;’gs;lﬁ;;grafg?o
superior a 0 (zero)
f) Valor total da rubrica SIM
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. Testes Obrlga'\}orlo Feito Observacdes
| SIN|NSA
Obrigat6rio apenas
quando houver
pagamento de
10.1.4. INFORMACOES DO PLANO DE Li"iﬂf:zsa"gg‘ a
ASSISTENCIA A SAUDE (2) "
pagamento "9219 -
Desconto de
assisténcia médica
ou odontologica"
10.1.4.1. Informacées detalhadas do valor
pago (1)
a) CNPJ da operadora do plano de saude SIM
b) Registro da operadora na Agéncia Nacional de
, SIM
Saude
¢) Valor pago pelo titular SIM
Obrigatério quando
10.1.4.2. Informacodes do dependente (2) houver dependente
de plano de saude
a) Tipo de dependente, conforme tabela 7 SIM
b) Nimero do CPF SIM
¢) Nome do dependente SIM
d) Data de nascimento SIM
e) Valor pago relativo ao dependente SIM
_ B Obrigat6rio para
10.1.5. INFORMACOES DA REMUNERACAO trabalhador avulso e
DO TRABALHADOR AVULSO E COOPERADO cooperado filiado a
SOBRE OS AGENTES NOCIVOS (2) cooperativa de
trabalho
a) Cédigo que representa o grau de exposi¢ao a
agentes nocivos, conforme tabela 2
_ Obrigat6rio para
10.1.6. INFORMACOES DA EMPRESA DO empresa optantes
SIMPLES NACIONAL (2) pelo Simples
Nacional
a) Indicador de contribuicdo substituida SIM
Obrigatério quando
houver processos
_ . judiciais com
10.1.7. INFORMACOES SOBRE A EXISTENCIA decisdo favoravel
DE PROCESSOS JUDICIAIS (2) quanto a nao
incidéncia de INSS
e/ou IRRF, FGTS,
Contribuicao Sindical
a) Abrangéncia da decisao SIM
b) Nimero do processo judicial, conforme SIM
informado no evento S-1070
Obrigatério quando a
.- oo ~ abrangéncia da
¢) Cédigo do indicativo da suspenséo, conforme NAO decisdo seja a

informado no evento S-1070

respeito do IRRF e
INSS
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. Testes Obrlgatorlo Feito Observacdes
IN S|N|NSA
Obrigatério quando o
. trabalhador possuir

10.1.8. INFORMACOES SOBRE OUTROS outros vinculos de

VINCULOS DE EMPREGO (2) emprego nos quais
ja tenha ocorrido o
desconto de INSS

a) Indicador de desconto da contribuicao SIM

previdenciaria do trabalhador

10.1.8.1. Informacées sobre as empresas que

efetuardo o desconto ou sobre o proprio

trabalhador como contribuinte individual (1)

a) Cdédigo do tipo de inscrigdo, conforme tabela 5 SIM
Obrigatério que seja
um CNPJ ou CPF

b) Nimero da inscricdo do estabelecimento, SIM diferente dos

compativel com a informada no evento S-1005 informados nos
eventos S-1000, S-
1005 e S-2200

¢) Cédigo da categoria do trabalhador na qual SIM

houve a remuneracao, conforme tabela 1

d) Valor da remuneracéao recebida pelo

trabalhador na outra empresa, sobre a qual houve SIM

0 desconto
Obrigat6rio apenas
quando o

_ trabalhador recebe

10.1.9. INFORMACOES SOBRE QUARENTENA remuneragao apés o

REMUNERADA (2) desligamento por
estar impossibilitado
de exercer atividade
remunerada
Obrigat6rio ser uma

a) Data final da quarentena SIM data posterior a data

de desligamento

11. REVISOES

11.1. Caso haja necessidade, conforme a
utilizagao do programa, fazer revisées e melhorias
no mesmo

11.2. Caso haja necessidade, incluir testes
customizados para cada cliente




