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INTRODUCAO

Tendo em vista que o advento do eSocial passa a vigorar em 01/01/2018 para
empresas com faturamento superior a 78 milhdes ano tendo como base o ano de 2016 a Rech
Informatica preparou um material com os principais pontos de mudanca no ERP SIGER® e que

devem ser revistos e tratados pelos usudrios.

O advento do eSocial ird solicitar as empresas informacgbes pertinentes as areas de
pessoal (Folha de Pagamento) e SST (Saude e Seguranga do Trabalho). Os clientes que
desejarem enviar a partir do ERP SIGER® informacGes sobre ambas as dreas, deverdo ter

contratados os mdédulos de Folha de Pagamento e Recursos Humanos.

Como o governo vem revisando e alterando os layouts para o desenvolvimento do que
deve ser enviado ao eSocial iremos disponibilizar este manual de orientacdes em diferentes
versdes, a versdo 1.0 tem como objetivo orientar sobre as revisdes e alteracdes a serem feitas
nas tabelas e cadastros do ERP SIGER®, ficando para uma nova versdo a ser publicada ainda
em 2017 as orientagOes referentes ao cadastro de eventos e as rotinas de calculo da folha de

pagamento.
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No cadastro da empresa, menu 1.2.A. foi implementado o botdo DADOS P/E-SOCIAL o

qgual deve ser alimentado pelo usuario com informagdes pertinentes ao empregador. Ja o

botdo CLASSE DA EMPRESA recebeu dois novos campos PROCESSO RAT e PROCESSO FAP.

Acessar o menu 1.2.A. Informar a sigla da empresa e filial se a mesma existir.

A Manutencio de empresas - Alteragio

Sigla ETM Filial 1]
Razdo socal EMPRESA E-SOCIAL
Mome fantasia E-SOCIAL
CEP 93.334-480 L~
Logradouro RUA TUPANCIRETA
Mimero 460 Complemento
Caixa Postal

@ UFRS

Bairro IDEAL

Cidade 43.13409 NOVOD HAMBURGO

Tipo de inscricdo
J-CNR] w
00.000.000/0001-91

4 Tipo |1-Matriz o

Fone

Inscricdo municipal
Inscricio estadual
Inscricdo na EAN

Cor de destague

51.3552.4001 |19
123
ISENTC
4-Inscrito com 4 digitos

00-Menhuma

Fax

&' | £ IE Contr.5ubstituto

& CEI
CEI equiparado ao CMPJ

Telefone de SAC
Permite consolidar
Situacdo (1-Ativa -

GLM da empresa

7891234) 00001| 9| ..

Home page @

E-mail esocial@esocial.com.br =

Skype <

Imagem do Logotipo @ @

i? Dados adicionais - 1
ﬂ Integractes

"3' Dados adicionais - 2
[ Dados dos Termos
[=2] Imagens

Classe da empresa D Dados pjclculos

£ Convénios

2 Responsavelfcontato
=:| Eventos automaticos

%2 Recursos Humanos || Observagdes | 1} ObservagBes rastritas

%, Anexos

s Procura campo Avancar

{page down)

a Cancelar

1.1 Dados para o eSocial

B¥ Dados para eSocial X

Situag3o do empregador 0-Situag3o Normal v
Classificagdo Tributaria 99-Pessoas Juridicas em Geral @
Cooperativa 1-No € cooperativa >
Data eSodial pelo SIGER® 01/01/2018 i ]
Tipo de lotagdo 91-Trab.no exterior vinculado a regime de prev.soc.estr v
CAEPF 000.000.000/0000-00

Construtora []

Tipo de CAEPF 0-N3o aplicado

Sigla para transmiss3o |

Dados por vigéncia & Voltar

Avangar <
(page up) e

(page down)
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Situagdo do empregador: Informar a situacdo do empregador conforme

orientagdes do eSocial.
Classificagdo Tributaria: Informar a classificacdo tributdria da empresa.
Cooperativa: Informar se a empresa é ou ndao cooperativa de trabalho.
Construtora: Somente marcar a flag se a empresa for construtora.

Data eSocial pelo SIGER®: Informar a partir de qual data a empresa passara a gerar os

arquivos para o eSocial.
Tipo de Lotagdo: Informar o tipo de lotacdo da empresa.

Tipo CAEPF: Informar a classificacdo de Pessoa Fisica da empresa. O CAEPF sé deve ser

informado se a empresa for CPF ou CEI.
Quando informada a classificacdo CAEPF deverd ser informado o nimero do CAEPF.

Sigla para Transmissdo: Informar a sigla responsdvel pela transmissdo dos arquivos
para o eSocial, se a empresa possuir mais de uma sigla, a sigla aqui informada sera responsavel
por todas as demais, caso ndo seja informado nenhuma sigla, assumira a sigla selecionada no

momento da gerag¢do do arquivo.
1.2 Dados por Vigéncia

Informar apenas quando for Entidade Beneficente/Isenta. Para informar os dados por

vigéncia, o usuario deverad incluir uma vigéncia através do botdo INCLULI.

Ao clicar no botdo INCLUI sera solicitada a data de inicio da vigéncia conforme tela
abaixo, ndo sera necessario informar o limite da vigéncia, pois o ERP SIGER® criarad este

automaticamente quando informar nova vigéncia.

ER Inclusdo de periodo da vigéncia par..

Periodo | |/

Apds informar o inicio da vigéncia na tela acima, o SIGER® abrira a tela abaixo.
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E¥ Dados porvigéncia >

Perindo 01/2017 Limite vigéncia | |

— Dados da concessao

o g s S ui=Re e Raz giiire s ol L -_MNAS - Conselho Macional de Assisk@ncia Social —

Mimero do certificado flei

Dt.emissdo/publicacdo lei | [ | | Venc.certificadan | [ | |
Publicacdo no DOU | | [ | M pag.DOU concessdo

— Dados da renovacao

M?® protocolo ped.renovacao

Dt. protocolo renovacdo | | | |

Inclui Altera ¢ Exclui & Voltar Avancar =N
(page up) (page down)

Concedente do certificado: Informar o 6rgdo/lei que concedeu o certificado de

isencao.
Numero do certificado/Lei: Informar o niUmero da portaria, lei ou certificado.

Data emissdo/publicacdo lei: Informar a data da emissdo do certificado ou da

publicagdo da portaria/lei no D.O.U.
Vencimento do Certificado: Informar a data de vencimento do certificado.

Publicagdo no D.O.U.: Informar a data de publicagdo do certificado no Diario Oficial da
Unido.
N2 da pagina D.O.U. concessdo: Informar o nimero da pagina onde consta a

publicacdo da concessdo do certificado.

N2 protocolo pedido de renovagao: Informar o nimero do protocolo do pedido de

renovacao do certificado.

Data protocolo renovagao: Informar a data em que foi emitido o protocolo de pedido

de renovacao.

®
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1.3 Processo RAT e Processo FAP

Se a empresa possui processo que lhe deu direito a diminuicao ou isenc¢do da aliquota
RAT e/ou FAP, deverd informar nos respectivos campos. Para isto é necessario acessar o

cadastro da empresa através do menu 1.2.A. botdo CLASSE DA EMPRESA e clicar em ALTERAR.

ER Configuragdes GPS X
Periodo 01/2017 fE @ B Limite vigénda | /
Classe Empresa |1-Garal Codigo Pagamentao da GPS | 2100
— Aliquota RAT — Contribuigdo terceiros
Recolhe em GPS CMAE 4399199 Cddigo terceiros 79

Processo RAT RAT 3,0 Aliquota (%2) Utiliza GPS
Processo FAP Fap 1,0519 Saldrio educacdo 2,50
Incra 0,20
— Percentuais acréscimo no RAT Senai 1,00
Grau minimo 3,00 =g Sesi 1,50
Grau média % Senat/Senac 0,00
Grau maximo 2 Sest/Sesc 0,00
Sebrae 0,60
— Contribuicdo da empresa DPC 0,00
INSS 20,00| =0 F.fAer 0,00
Prolabore/RPA Sescoop/Senab 0,00
PIS 0,00| =% Senar 0,00
INSS sfreceita [3-Enguadrado takal Percentual total 5,80

Aplica desoneracdo nas provisdes
Compensa INS5 ndo trib.na SEFIF
ok Indui E- Altera a Execlui %@ Voltar Avancar %
(page up) (page down)

®
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2 TABELAS GENERICAS

Para atender o advento do eSocial criamos algumas tabelas tais como Profissionais de

Saude e Jornadas de Trabalho Diarias.
2.1 Jornadas de Trabalho Didrias

Esta tabela tem como finalidade informar ao eSocial quais as jornadas cumpridas
existentes na empresa, a mesma ird alimentar o turno que contempla/demostra quais as
jornadas cumpridas pelo funcionario nos dias em que o mesmo exerce atividade na empresa. A
partir da versdo 16.10 todos os clientes receberam uma atualizacdo automatica do ERP SIGER®
gue converteu todos os turnos criando as jornadas necessdrias, o que precisa ser feito agora é
uma revisdo para se ter certeza de que as mesmas estdo corretas e ou cadastrar novas

jornadas conforme a necessidade.
2.2 Consultar/alterar as jornadas existentes

Acessar o menu 1.3.A.12.

E¥ 12-Jornada de Trabalho - Alteracdo 4
Codiga
Horario entrada 00:00 Horario saida 00:00
Horas duracdo jornada Permite flexibilizacda

Intervalos |

Tipo Inicio Final Minutos |
0-M&a aplicado 00:00 00:00
0-M&a aplicado 00:00 00:00
0-M&o aplicado 00:00 00:00

Avancar
a Cancelar ]

No campo CODIGO pressionar F8 pra exibir o browser de consulta. Verificar se estdo
corretos os horarios de entrada e saida, bem como o TIPO; INICIO e FINAL do intervalo. Caso

estejam divergentes com a realidade da empresa, devem ser corrigidos.
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2.3 Incluir jornada de trabalho

Acessar o menu 1.3.1.12.

E¥ 12-lornada de Trabalho - Inclusio X
Cddigo | 724
Harério entrada 07:42 Horério saida 17:42
Horas duracdo jornada 3,80 Permite flexibilizacso [
Intervalos |
Tipo Inicio Final Minutos |
1-Horario fixo e 11:48 13:00 72
0-M&o aplicado s 00:00 00:00 |
0-M&o aplicado | 00:00 00:00
Avancar
328 cancelar e

No campo CODIGO pressionar F4 + ENTER para a geracdo do cédigo sequencial.
Hordrio entrada: Informar o inicio do expediente
Hordrio saida: Informar o final do expediente

Permite flexibilizagdo: Marcar a flag apenas se for permitido flexibilizacdo para o

horario de almogo.

Intervalos — Tipo: Se NAO permite flexibilizagdo, deve ser selecionado 1 — HORARIO

FIXO e informado o inicio e fim do mesmo.

Caso seja permitida a flexibilizacdo, deve ser selecionado 2 — HORARIO VARIAVEL e

informado apenas a quantidade total de minutos de intervalo.
2.4 Profissionais de Saude

Esta tabela tem como finalidade informar ao eSocial o profissional de saude
responsavel pela medicina e seguranca do trabalho na empresa. Esta tabela somente existe no
madulo de Recursos Humanos, sendo assim, se o cliente possuir apenas a folha de pagamento

nao serad necessario o preenchimento.
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Acessar o menu 1.3.1.11.

ER 11-Profissionais da Sadde - Inclusdo X

Cadigo
Descrigao
Mome dao profissional
Orgdo de dasse [1-CRIM
Mimero de registro UF FR Regido
Data de expedicio | | | |
Situacdo registro |L-Afiva

x Cancelar Avancar
(page down)

Cddigo: F4 + ENTER para gerar o proximo cédigo disponivel.

Descricao: Informar qual o tipo do profissional de saude. Exemplo: Médico do

Trabalho.
Nome do profissional: Informar o nome do profissional de saude.

Orgdo de classe: Informar o 6rgdo de classe ao qual o profissional de saiude é

vinculado.
Numero do registro: Informar o nimero do registro do drgao de classe.

UF/Regido: Informar o estado e a regido a qual pertence o registro do profissional de

saude.
Data de expedigao: Informar a data de expedicdo do registro junto ao drgao de classe.

Situagdo do registro: Informar qual a situagdo que o registro se encontra.
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3 TABELAS POR EMPRESA

Para atender o advento do eSocial criamos/implementamos algumas tabelas tais como

Departamentos/Se¢des; Cargos; Turnos e Riscos.
3.1 Departamentos/Sec¢oes

Essa tabela deve ser revisada/alterada tanto por quem possui o Mdodulo Folha de
Pagamento quanto por quem possui o moddulo Recursos Humanos, pois possui dados
referentes a Folha de Pagamento e a Medicina e Seguranca no Trabalho. As empresas que
necessitam revisar esta tabela sdo as que possuem folha de pagamento por tomador de
servico ou que controlem os riscos do PPRA e seus exames e EPI’s por Departamentos e

segoes.
3.2 Tomador de servico

Acessar o menu 1.4.A.2. botdo DADOS ADICIONAIS

B} 02-Departamentos/Secies - Alteragio >

Filial 0EMPRESA E-SOCIAL
Departamento | 3500 DEPARTAMENTO E-SOCIAL

Secdo

Mome DEPARTAMENTO E-SOCIAL

Abreviagdo E-SOCIAL
Grupao contabil
Situacio - Data da inatividade | | | |
Sigla na CTB Filial na CTB 1
Sigla Estogue
Dados GRS

I Dados adidonais I Exames Riscos Ambiente de trabalho

x Cancelar Avancar
(page down)
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E? Deptos/secdes - Dados adicionais x

— Localizacao

Telefone 51.3582.4001 m CEP 93.334-480 o
Endereco RUA TUPAMCIRETA M 460
Bairro IDEAL Complemento
I Cidade 43.13409 NOVO HAMBUR.GO p UF RS
— Tipo Inscricdo
() CPF (®) CMP] () CEl Me  (00.000.000/0000-00
|T||:'o CAEPF 10-N3o aplicado N 000.000.000/0000-00 I
Cddigo FPAS 207 Ult.periodo listado GPS 03/2016 Referente ao 13° D

Cadigo Recolhimento FGTS (155 -

Tipo de lotacdo 02-Obra de construgdo civil empreitada w

rest,Serv.Obra (1-Empreitada total W

CNC 00,000, 0000000 Contribuigdo patronal abra [ ]

Observacoes da

Tipo Inscricdo

() CPF () CEI Me  00.000.000/0000-00
Ukiliza dados GPS da empresa [
GPS por periodo Tomador servico I Cantratante/Proprietario I & Voltar Avancar &
{page up) {page down)

Cidade: No grupo Localizacdo foi implementado o campo cidade que pode ser
informado através do F8 onde abrird o browser de consulta das cidades, ou pelo F9 no campo

Endereco para cidades onde o CEP NAO é unico.

Tipo CAEPF: Quando o tipo de inscri¢gdao da Obra for CPF ou CEl devera ser informado o

CAEPF e seu respectivo numero.
Tipo de lotagao: Informar o tipo de lotagdo da obra.

Prest. Serv. Obra: Quando o tipo de lotacdo for 02 — Obra de Construgdo Civil
Empreitada, deve ser informado o tipo de presta¢do de servico em obra de construcdo civil e o

respectivo Cadastro Nacional de Obras — CNO.

®
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3.3 Contratante/Proprietdrio

Quando o tipo de lotacdo for 02 — Obra de Construcao Civil Empreitada, deve ser

informado o contratante/proprietario da mesma conforme tela abaixo.

B} Dados do Contratante/Proprietéric da obra >

— Dados do Contratante da obra

Tipo de inscricdo J-Juridica o Me Insc, 00.000.000/0000-00

— Dados do Proprietario da obra

Tipo de inscricio 1-Juridica e M2 Insc, 00.000.000/0000-00
& Voltar Avancar
(page up) (page down)

3.4 Riscos/Exames

Para quem for declarar ao eSocial informacdes de Salde e Seguranca do trabalho por
meio do SIGER® sera necessario realizar o cadastro dos riscos conforme PPRA e vincular estes
aos cargos e/ou departamentos/secBes. Para vincular um risco ao departamento/se¢do é

necessario acessar o cadastro do mesmo pelo menu 1.4.A.2.
Obs: Para efetuar o cadastro dos riscos e exames é necessdrio ter o modulo de RH contratado.

Pode-se cadastrar o(s) risco(s) e/ou exame(s) tanto ao cadastro do departamento

guanto ao cadastro da secao.
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3.5 Cadastro do(s) risco(s) ao departamento

Acessar o menu 1.4.A.2. Informar o departamento e passar em branco na sec¢do, caso

o risco seja da secdo deve-se informar o departamento e a sec¢ao.

ER 02-Departamentos/Secdes - Alteracio >

Filial 0 EMPRESA E-SOCIAL
Departamento | 3500 CUBATAO
Secdo
MNome
Abreviacio CUBATAQ

Grupa contabil

Situacdo (1-Ativo ~ Data da inatividade | | | |
Sigla na CTB Filial na CTB 1
Sigla Estoque

Dados 5PS

Dados adicionais Exames I Riscos I Ambiente de trabalho
Avancar
328 cancelar o o o

EX Riscos *

Risco aF

| ~

L

Voltar Avancar
@ (page up) {page down) =

Informar o cédigo do risco na coluna da esquerda (coluna em branco), pode-se utilizar

do F8 para exibir o browser com a lista dos riscos cadastrados.
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ER Pesquisa Riscos =
- : —
8F 9 S r - . @
Sair F2-Consulta FS-Manut.  F6-Ordem F7-Posiciona F9-Filtros  F4-Mais inf F10-Canfig. Fl-Ajuda
Riscos Ordem: 1-Descricdo =
Cdd | Descrigdo | Abreviagdo | Tipo Avaliagio Exposicao
Qualitativa | Continua =
2 |RUIDO RUIDO Fisico Quantitativa Continua
3|RUIDO RUIDO Fisico Quantitativa Intermitente
< >

Registro alterado em 16/10/2017 as 09:43:45

3.6 Cadastro do(s) exame(s) ao departamento

Acessar o menu 1.4.A.2. Informar o departamento e passar em branco na se¢do, caso

0 exame seja da secdo deve-se informar o departamento e a secao.

Obs: Quando a empresa possuir o mapeamento dos riscos, teoricamente possuird todos os
exames vinculados aquele risco, mas ainda serd possivel vincular um exame diretamente ao cadastro do

departamento/secdo sem ter este associado a um risco.

B} 02-Departamentos/Secdes - Alteracio x

Filial 0 EMPRESA E-SOCIAL
Departamento | 3500 CUBATAO
Secdo
Mome CUBATAO
Abreviagdo CUBATAOD

Grupao contabil
Situacdo |1-Ativa ~ Data da inatividade | | | i
Sigla na CTB Filial na CTB 1
Sigla Estoque

Dados GPS

Dados adicionais Riscos Ambiente de trabalho

Avancar
32 cancelar e e =51
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R Exames por departamento/segdo x
Filial 1] Departamento | 3500 0/CUBATAD
Exame Period. 23 Period. 32 Period. Configuracdo Idade Inicial Idade Final +
0-M3o aplicavel ~

0-M3ao aplicavel
0-M&o aplicavel
0-Mgo aplicavel
0-M3ao aplicavel
0-N3o aplicavel
0-Mgo aplicavel
0-M3o aplicavel

0-Ndo aplicavel W

@) Ajuda Voltar Avancar
@ (page up) (page down) 2

Na coluna da esquerda (coluna em branco) informar o cddigo do exame, pode-se

utilizar do F8 para exibir o browser de consulta dos exames conforme figura 1 abaixo.

Caso para este departamento/secdo o exame possua periodicidade diferente, a mesma

podera ser informada no botdo com trés pontos conforme figura 2 abaixo.

Figural

M Pezquisa Exames médicos *
q

< I I T A A

Sair F2-Consulta F5-Manmut. F6-Ordem F7-Posiciona F9-Filkros  F4-Mais inf F10-Config. Fl-Ajuda

Exames medicos Ordem: 1-Descricdo =
Cod | Descrigao Abreviagdo Periodicidade| 23 periodicidade| Idade ini.| Idade fin.
k] AUDIOMETRIA |AUDIO z
2|ESPIROMETRIA ESPIROMETRIA 3 6
H
< >

Registro alterado em 18/10/2017 as 14:13:44
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Figura 2
ER Exames por departamento/secio hed
Filial 0 Departamento | 3500 0/CUBATAD

Exame Period. 23 period. 33 Period. Configuracdo Idade Inicial Idade Final &
2ESPIROMETRIA 3 5 12|1-Exame | B

0-M3o aplicavel

0-MN3o aplicavel

0-M3o aplicavel

0-M3o aplicavel

0-MN3o aplicavel

0-M3o aplicavel

0-MN3o aplicavel
0-M3o aplicavel o

@) Ajuda Valtar Avancar
{page up) (page down)
B} Configuracies dos exames >
Periodicidade | Qtde.vezes realizar exame =
22 Periodicidade Qtde, vezes realizar exame =
32 Periodicidade
Voltar Avancar
(page up) {page down)

A tabela de cargos é compartilhada entre os Mddulos de Folha de Pagamento e
Recursos Humanos, pelo médulo de Folha de Pagamento serdo enviados o CBO’s e a descricdo
existente no campo CARGO, por isso quem possuir apenas o médulo de Folha de Pagamento
deve revisar o cadastro de cargos para certificar-se de que as descrigdes existentes nos campos

ABREVIAGAO e CARGO condizem com o CBO informado.

Para quem possui o médulo de Recursos Humanos e for controlar a Saude e Seguranga
do Trabalho por meio do SIGER®, devera mapear e vincular os riscos e exames conforme seu

PPRA que poder ser tanto por departamento/se¢do quanto por cargo.
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3.8 Verificar abreviacdo/ descricéo e CBO

Acessar o menu 1.4.A.4.

EH 04-Cargos - Alteracio

Cadigo Abreviagdo
Cargo
CBO 2002 000000 i
CBO 94 Mivel salarial
Cddigo da atividade Cddigo de ocupaco P.F.

Calcula arredondamento

Exames Desc.do Cargo Desc.altern, iscos

= 38 cancelar Avancar
{page down)

Informar o cédigo do cargo ou utilizar F8 para consulta dos cargos existentes. Se for

necessario podera ser feita a alteracdo nos campos ABREVIACAO e DESCRICAO nesta janela

mesmo.

3.9 Vincular os riscos ao cargo

Acessar o menu 1.4.A.4.

Informar o cddigo do cargo ou utilizar F8 para consulta dos cargos existentes. Acessar
o botdo RISCOS e na coluna da esquerda (coluna em branco) informar o cédigo ou utilizar o F8

para consulta dos riscos existentes do cargo.

BR 04-Cargos - Alteragio

>
Cadigo 143 Abreviacdo CARGO
Cargo CARGO E-SOCIAL
CBO 2002 715615 1 @ ELETRICISTA DE INSTALACOES
CBO 94 Mivel salarial
Cddigo da atividade Cddigo de ocupacdo P.F.

Calcula arredondamento

Exames Desc.do Cargo Desc.altern,

a Cancelar Avancar
(page down)
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B Pesquisa Riscos X

%3 ] & = 7 . [@ .

Sair F2-Consulta F5-Manut.  F6-Ordem F7-Posiciona F9-Filtros F4-Mais inf F10-Config. F1-Ajuda

Riscos Ordem: 1-Descricda »
Cdd | Descricdo | Abreviagdo | Tipo Avaliacdo Exposicdo
Continua z
S
2 |RUIDO RUIDO Fisico Quantitativa Continua
3|RUIDO RUIDO Fisico Quantitativa Intermitente
i
< >

Registro alterado em 16/10/2017 as 09:43:45

ER Pesquisa Riscos x

< I I T A A

Sair F2-Consulta F5-Manut.  F6-Ordem F7-Posiciona F9-Filtros F4-Mais inf F10-Config. F1-Ajuda

Riscos Ordem: 1-Descricdo «
Cod | Descricdo | Abreviagdo | Tipo Avaliacao Exposicdo
Continua T
2|RUIDO RUIDO Fisico Quantitativa Continua
3|RUIDO RUIDO Fisico Quantitativa Intermitente
+
< >

Registro alterado em 16/10/2017 as 09:43:45

3.10 Cadastro do(s) exame(s) ao cargo

Acessar o menu 1.4.A.4. Informar o cargo.

Obs: Quando a empresa possuir o mapeamento dos riscos, teoricamente possuird todos os
exames vinculados aquele risco, mas ainda serd possivel vincular um exame diretamente ao cadastro do

cargo sem ter este associado a um risco.
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¥ 04-Cargos - Alteracio X

Codigo 143 Abreviagdo CARGO
Cargo CARGD E-SOCIAL

CBO 2002 7156/15 1 E‘ ELETRICISTA DE INSTALACCES
CBO 94 Nivel salarial
Codigo da atividade Codigo de ocupagao P.F.

Calcula arredondamento

Desc.do Cargo Desc.altern. Riscos a Cancelar Avancar

(page down)

¥ Exames por carge X

Cargo 143 AJUDANTE DE ELETRICA

Exame Period. 23 Period. 32 Period. Configuracdo Idade Inicial Idade Final +

| 0-Mgo aplicavel ]

0-M3o aplicavel
0-Ndo aplicavel
0-Mgo aplicavel
0-M3o aplicavel
0-N3o aplicavel
0-Mgo aplicavel
0-Mgo aplicavel

0-M3o aplicavel W

@) Ajuda Woltar Avancar ®
(page up) (page down)

Na coluna da esquerda (coluna em branco) informar o cddigo do exame, pode-se

utilizar do F8 para exibir o browser de consulta dos exames conforme figura 1 abaixo.

Caso para este cargo o exame possua periodicidade diferente, a mesma podera ser

informada no botao com trés pontos conforme figura 2 abaixo.

Figural

B2 Pesquisa Exames médicos *

< T A I I

Sair F2-Consulta FS-Manut. F6-Ordem F7-Posiciona F9-Fikros F4-Mais inf. F10-Config. Fl-Ajuda

Exames médicos Ordem: 1-Descricdo +
Cdd | Descrigdo Abreviacdo Periodicidade| 22 periodicidade| Idade ini.| Idade fin.
£l AUDIOMETRIA |AUDIO =z
2|ESPIROMETRIA ESPIROMETRIA 3 6
I
< >

Registro alterado em 18/10/2017 as 14:13:44
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Figura 2
ER Exames por departamento/secio X
Filial 0 Departamento | 3500 0/CUBATAD
Exame Period. 23 period. 33 Period. Configuracdo Idade Inicial Idade Final &
2 ESPIROMETRIA 3 3 12|1-Exame m P
0-M3o aplicavel
0-MN3o aplicavel
0-M3o aplicavel
0-M3o aplicavel
0-MN3o aplicavel
0-M3o aplicavel
0-MN3o aplicavel
0-M3o aplicavel o
@) Ajuda Voltar Avangar
@ (page up) (page down) 2
B} Configuracies dos exames >
Periodicidade | Qtde.vezes realizar exame =
22 Perindicidade Qtde, vezes realizar exame =
38 Periodiddade
Voltar Avancar &
(page up) {page down)
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3.11 Riscos

Para efetuar o cadastro de riscos é necessario acessar o menu 1.4.1.14. Antes mesmo
de efetuar o cadastro de riscos é importante (de acordo com o PPRA) ja ter cadastrados todos

os EPI’s e Exames (ver orientacdo EPI’s e Exames).

ER 14-Risco - Inclusio >
Cadigo 4
Descricdo
Abreviacdo
Tipo [1-Fisico v
Avaliacio 1-Qualitativa W

Exposigdo |1-Inkermitente V
Danos & salde
Trajetoria
Propagagao
Técnicas de medigdo

Limite de tolerdncia Unidade

s E.P w4 Exames Avancar
- a Cancelar e

Caddigo: F4 + ENTER para gerar o proximo cédigo disponivel.
Descrigao: Informar o nome do risco. Exemplo: poeira, ruido, queda. Conforme PPRA.
Abreviagao do risco: Informar a abreviacdo do risco. Conforme PPRA.

Tipo: Informar se o risco é Fisico; Quimico; Bioldgico; Ergondmico ou Acidente

conforme PPRA.
Avaliagao: Informar se a avaliagdo é Qualitativa ou Quantitativa conforme PPRA.
Exposicdo: Informar se a exposicdo é Intermitente ou Continua conforme PPRA.
Danos a Saude: Informar os danos a saude conforme PPRA.
Trajetoria: Informar a trajetéria do risco conforme PPRA.
Propagacao: Informar a propagacao do risco conforme PPRA.

Técnicas de medigao: Informar as técnicas de medigdo conforme PPRA.
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Limite de tolerancia/Unidade: Quando a avaliagdo for quantitativa estes campos serdo

liberados.

3.12 Vinculagéo dos Equipamentos de Prote¢cdo ao Risco

E¥ 14-Risco - Inclusio >

Cddigo 4
Descricdo Informar 3 descrigo do risco.
Abreviacdo Risco
Tipo 1-Fisico w
Avaliacdo 2-Quantitativa .
Exposicio 2-Continua -

Danos & satde Informar os danos a salde conforme PPRA.
Trajetdria Informar a trajebdria conforme PPRA.
Propagacao Informar a propagacdo conforme PPRA.
Técnicas de medicdo Informar as kécnicas de medicdo conforme PPRA.

Limite de tolerancia 86,0000 Unidade UM

- Exames Avancar
a Cancelar (page down) (=]
E¥ Equipamento de protecio *
Equipamento de protecdo o
| A
W
Voltar Avancar
* {page up) (page down) =

Na coluna da esquerda (coluna em branco) informar os cédigos referentes aos
Equipamentos de Protecdo exigidos pelo risco conforme PPRA, pode ser Equipamento de
Protecdo Coletiva — EPC ou Equipamento de Protec¢do Individual — EPI. Pode-se utilizar o F8

para consulta dos equipamentos ja cadastrados no SIGER®.
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B Pesquisa Equipamentos de Protecio X
— o - =
% 2 & = ¥ : . 9
Sair F2-Consulta F5-Manut. F&-Ordem F7-Posiciona FS9-Fitros  F4-Mais inf F10-Config. F1-Ajuda
Equipamentos de Protecao Ordem: 3-Cédign +
Cdd. | Descrigdo Abreviagio Cert.aprov. | Espécie de equipamento Tipo
1 000 0 a p =
H
2|6cuLos OCULoS 0001 02-Oculos EPI
3|MASCARA PARA PO MASC. P/ PO 0001 03-Mdscara para pé EPI
4|MASCARA PARA GAS MASC. P/ GAS 0001 04-Méscara para gas EPI
5|MASCARA PARA SOLDA MASC.P/SOLDA 0001 05-Méscara para solda EPI -
6|BOTAS/CALCADOS DE SEGURANCA | BOT/CALC.SEG 0001 06-Botas/calcados de sequranga  EPI
7|MACACAO/ROUPAS DE SEGURANGA 'MAC/ROUP.SEG 0001 07-Macacdo/roupas de seguranga EPI
8|PROTETORES AUDITIVOS FROT. AUDIT. 0001 08-Protetores auditivos EFI =
9| CAPACETES CAPACETES 0001 09-Capacetes EPI
10| MANGUITO MANGUITO ool 10-Manguito EPI
11| TOUCA TOUCA 0oo1 11-Touca EPI -
12 |PROTETOR FACIAL FROT. FACIAL 0001 12-Protetor facial EFI -
< >
Registro alterado em 19/10/2017 as 08:27:04
. ~ .
3.13 Vinculagéo dos Exames ao Risco
ER 14-Risco - Inclusdo e
Cadigo 4
Descricdo Informar a descrigdo do risco.
Abreviagdo Risco
Tipo 1-Fisica w
Avaliaco 2-Quantitativa “
Exposicao 2-Cantinua v

Danos a sadde
Trajetoria
Propagacio

Técnicas de medicdo

Informar os danos a sadde conforme PPRA.
Informar a trajetdria conforme PPRA.
Infarmar a propagagdo conforme PPRA.

Informar as técnicas de medicdo conforme PPRA.

Limite de tolerandia 86,0000 Unidade UM |[T]
& EP Exames Avancar
x Cancelar {page down)
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B Exames Médicos >
Exames Médicos gk
| A
W
Voltar Avancar
@ {page up) (page down) =

Na coluna da esquerda (coluna em branco) informar os cddigos referentes aos Exames
exigidos pelo risco conforme PPRA. Pode-se utilizar o F8 para consulta dos exames ja

cadastrados no SIGER®.

[~} Pesquisa Exames médicos *
= - B =
J 2B T ¢ . . 9
Sair F2-Consulta FS5-Manut. F6-Ordem F7-Posiciona F9-Filtros  F4-Mais inf F10-Config. Fl-Ajuda
Exames medicos Ordem: 1-Descrigio =
Céd | Descricdo Abreviacdo Periodicidade| 22 periodicidade| Idade ini.| Idade fin.
k] AUDIOMETRIA |AUDIO z
2|ESPIROMETRIA ESPIROMETRIA 3 6
¥
*
< >

Registro alterado em 18/10/2017 as 14:13:44

3.14 Turnos

Com o advento do eSocial a tabela de turnos precisou passar por uma reestruturagao,
sendo assim recomenda-se ap0s validar as jornadas existentes e/ ou criar jornadas necessarias,

revisar se os turnos possuem as corretas jornadas.
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Acessar o menu 1.4.A.7.

B¥ 07-Turnos - Alteragio >
Codigo 53
Descricdo JORMADA E-SOCIAL
Abreviacdo SOCIAL
Tipo [1-Mormal
Dias de escala
De [0-Menhum a [0-Menhum
Horério de trabalho
Dia compensado B-5abada w Descanso semanal [7-Domingo v
Dia da semana Codigo da jornada Horas |4
1-Segunda R 166/058:00-15:00 INT:12:00-13:00 9,00 A
2-Terca e 166058:00-18:00 INT:12:00-13:00 9,00
3-Quarka - 16608:00-158:00 INT:12:00-13:00 9,00
4-0Quinta e 166|08:00-18:00 INT:12:00-13:00 9,00
5-Sexta R 166/058:00-15:00 INT:12:00-13:00 9,00
0-M&a informado w
0-M3o informadao e W
Total de Horas Repouso 07,50
Total Horas Semanais 45,00
Cbservacies
38 cancelar ?_;:gn;adrgwn}

Cddigo: Informar o cédigo do turno ou utilizar o F8 para a consulta dos turnos ja

existentes.

E necessario verificar/ajustar os campos DIA COMPENSADO; DESCANSO SEMANAL e
DIA DA SEMANA. Ao lado da coluna DIA DA SEMANA existe uma coluna que recebera o cddigo
da jornada realizada naquele dia, pode-se utilizar do F8 para consulta das jornadas ja

cadastradas no SIGER®.
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4 CADASTRO FUNCIONARIOS

Com o advento do eSocial o cadastro de funciondrios sofreu algumas
alteragbes/implementacdes. A seguir listamos algumas orientacdes referentes a revisdo e

manutencdo no cadastro de funcionarios.

Acessar o menu 1.8.A. e informar o cédigo do funciondrio, pode-se utilizar do F8 para

consultar os funciondrios cadastrados.
4.1 Vinculo de estdgio

Quando o funcionario for estagidrio, ou seja, vinculo 95, deverao ser preenchidos os

campos existentes no botdo DADOS ESTAGIO.

¥ Manutengio dos funciondrios - Alteragio X

Filial 1] Codigo 3691 Ord: AlFabética
Mome FIUNCIOMARIO E-SOCIAL

Apelido E-SOCIAL Imagem
nio

Depto 9DEPARTAMEMTO E-SOCIAL encontrada!

Secdo 1 DEFARTAMEMTO E-SOCIAL

Dados para simples visualizacdo

Admissdo 14/07/2016 || Qui Situacdo Ativo
Demissdo | | | Bl
Afastamento | | | ] Motivo
PIS/PASEP [125.57506.67-4
Cargo 283 ASSISTENTE DE DP

I Vinculo 95-Estagiario VI

Centro de Custo | [ [T] PESSOAL Mo de obra 2-Indireta

Pessoais Documentacdo Profissionais 1 Profissionais 2 Sal/Pagto Valores INSS

Eventos fixos Dependentes E.P.I Observagies Foto

Inf.Complementares Anexos Planos de Sadde Linhas de transporte Dados estagio

Fichas financeiras Afastamentos Ficha de registro Vinculos de transf, | Movimento transporte x . Avangar =N

Materiais pendentes (page down)

ER Dados Estagio X

MNatureza do estagio |ReGERTTE -
Nivel do estégio |1-Fundamental w
Area de atuacio
Apdlice de segura
Filial do supervisor do estagio 0EMPRESA E-S0OCIAL
Codigo do supervisor do estagio
CMP] da instituigio de ensino 100,000, 000/0000-00
CMP] do agente de integragao 100.000.000/0000-00

Voltar Avancar
@ (page up) (page down) @
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Natureza do estagio: Indicar a natureza do estagio. Obrigatério/N&o Obrigatdrio.

Nivel do estagio: Indicar o nivel do estagio. Fundamental/Médio/Formacdo

Profissional/Superior.
Area de Atuagio e Apdlice de Seguro: Campos de texto livre.

Filial do supervisor do estagio: Caso a empresa tenha filiais dentro da sigla, devera ser
informada em qual filial estd o cadastro do supervisor do estagio. Pode-se utilizar F8 para

consulta das filiais.

Cddigo do supervisor do estagio: Informar o cédigo do funcionario que é o supervisor

do estdgio. Pode-se utilizar F8 para consulta dos funciondrios.

CNPJ da instituicdo de ensino: Informar o CNPJ da instituicdao na qual o estagiario

cursou ou cursa formacgdo que embasa o estagio. Pode-se utilizar F8 para pesquisa.

CNPJ do agente de integra¢ao: Informar o CNPJ do agente de integracdo entre

instituicdo de ensino e empresa. Pode-se utilizar F8 para consulta.
4.2 Tipo de Deficiéncia

Com o advento do eSocial sera necessario informar o Tipo de Deficiéncia do

funciondrio. Acessar o menu 1.8.A. botdo PESSOAIS.

¥ Manutencio dos funcionarios - Alteracio x

Filial 1] Cadigo 3691 Ord: Alfabética
Mome FUNCIOMARIO E-SOCIAL

Apelido E-SOCIAL (] Imagem
nio
Depto 9 DEPARTAMENTO E-SOCIAL encontrada!l

Secdo 1 DEPARTAMENTO E-SOCIAL

Dados para simples visualizacdo
Admiss3o 14/07/2016 |5 Qui Situacdo Akivao
Demissdo | [ | &2

Afastamento | [ | [ Motivo
PIS/PASEP 125.57506.67-4
Cargo 283 HSSISTENTE DE DP

Vinculo 95-Estagiario i
Centro de Custo | 130/ [T2]PESSOAL M3o de obra 2-Indireta
Documentagio Profissionais 1 Profissionais 2 SalPagto Valores INSS
Eventos fixos Dependentes EP.L Observacies Foto
Inf.Complementares Anexos Planos de Salide Linhas de transporte Dados estagio
Fichas financeiras Afastamentos Ficha de registro Vinculos de transf, | Movimento transporte Avancar
&8 cancelar ]

Materiais pendentes
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B¥ Dados pessoais >

Mome completo FUMCIOMARIO E-SOCIAL
Data nasdmento 05/05/1985 (2 | Qui Idade 29 anos & 5 meses
Corfraca [-Mdo informada w Sexo 1-Masculing -
Tipo sangue [1-A+ v

Grau instrucdo 09-Superior Completo —

ipo de Deficénda [1-Nenhuma w

Endereco
C.E.P 935.334-480 -
Logradouro RUA TUPANCIRETA Me 460
Complemento Bairro IDEAL
Municipio 43.13409NOVO HAMBURGO & UFPRS g%
Fone 51.3582.4001 |1 Celular

(N

E-miail
FiliacdoLocal de nascmento
Mome do pai PAI E-SOCIAL
Mome da mde MAE E-SOCIAL

Macionalidade |10-Brasileiro —
Maturalidade 43.13409 NOVO HAMBUR.GO & UF RS
Dados p/Estrangeiro & Voltar Avancar
(page up) (page down)

Quando o tipo de deficiéncia for 5- Intelectual (Mental)/6 — Multipla ou 7 —
Reabilitado, SIGER® ira habilitar o botdo com trés pontos ao lado para que seja indicada qual

ou quais as deficiéncias.
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4.3 Dados p/ Estrangeiro

Com o advento do eSociall serd necessario fornecer dados para quando o funcionario

for estrangeiro conforme botdo DADOS P/ESTRANGEIRO.

E¥ Dados para estrangeiro =

Condigio no Braszil (UEIEGEsEHEYEYE -

Data chegada | | | | Data natural. | | | i
Pais nadionalidade 639 JARGEMTIMA
Casado com brasileiro [

Filho com brasileiro [_]

Valtar Avancar
® (page up) (page down) g

Obs: Sugere-se revisar todos os dados existentes no botdo PESSOAIS, pois sabemos que boa

parte destes serdo declarados no eSocial.
4.4 Profissionais 2

Com o advento do eSocial serd necessario revisar/informar o TIPO DE ADMISSAO DO
TRABALHADOR, TIPO DE REGIME DA PREVIDENCIA SOCIAL, INDICATIVO DE ADMISSAO e
MOTIVO DE CONTRATACAO DE TEMPORARIO.

A Manutencio dos funciondrios - Alteragdo *

Filial 4] Cadiga 3691 Ord: Alfabética
Mome FUMCTONARTO E-50CTAL
Apelida E-50CIAL Imagem

nio
Depto 9 DEPARTAMENTO E-SOCIAL encontrada!
Secdo 1 DEPARTAMENTO E-SOCIAL

Dados para simples visualizacdo

Admissdo 14072016 || Qui Situacdo Ativo
Demisséo | [ | =
Afastamento | [ | ] Motivo
PIS/PASEP |125.57506.67-4
Cargo 283 ASSISTENTE DE DP

Vinculo 95-Estagiario v
Centro de Custo | 130|[5] PESSOAL Mo de obra 2-Indireta
Pessoais Documentagio Profissionais 1 SalfPagto Walores INSS
Eventos fixos Dependentes E.P.L Observagies Foto
Inf.Complementares Ansxos Planos de Sadde Linhas de transporte Dados estagio
Fichas financeiras Afastamentos Ficha de registro Vinculos de transf. || Movimento transporte a Concslor Avancar
Materiais pendentes {page down)
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ER Dados profissionais 2 *
Cargo | EGE| [T] ASSISTENTE DE DP Hist.Cargos
Data alteracdo cargo | | | | C.B.O #4110/10
Atividade
Mivel salarial

Expos.ag.nocivo [ |

Tipo de admissdo do trabalhador |1-Admissdo w
Tipo de emprego 2-Reemprega ~ Data entrada transferénda | | | B
Tipo de regime prev. |1-Regime Geral da Previdéncia Social w
Indicativo de admissdo |1-Marmal -
Motivo contratacio de tempordrio 0-N&o aplicavel

Tipo de empregado 3-Cutros - Convénio alimentacdo
Tipo de contrato (1-CLT -
Sindicato Més dissidio
Recolheu imposto sindical 2-Mo recolheu no ano da admiss&o ~ Més imposto sindical
Contribuigdo confederativa Contribuigdo assistencial Contribuico associativa [
Evento de referénda
Horériofturno 7| | Hor.Individual

Segunda a Sexta 07:30/12:15 13:15/17: 18 Compensado: Sabado Descanso: Domingo

Exames médicos Vinculo anterior Trab.Substituido & Voltar Avancar
(page up) (page down)

Motivo Contratagdao Temporario: Somente ird habilitar quando o vinculo for 50

Trab.Temporario, Lei 6.019 de 03/01/74.

4.5 Vinculo Anterior

Quando o tipo de admissdo do trabalhador for diferente de 1 — Admissdo, SIGER® ira

habilitar o botdo VINCULO ANTERIOR.

E¥ Informagiies do vinculo trabalhista anterior )4

Empresa vinculo anterior | 000
CMNP] do vinculo anterior 00.000.000/0000-00
Matricula vinculo anterior

Data admissdo vinculo anterior | | | |

Voltar Avancar
@ (page up) (page down) =

Empresa vinculo anterior: Caso a empresa imediatamente anterior a qual o
funciondrio se encontra agora esteja na mesma base de dados do SIGER® serd possivel

informar a sigla da mesma.
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CNPJ do vinculo anterior: Quando nao for informado a sigla da empresa anterior, serd
necessario informar o CNPJ da empresa imediatamente anterior a qual o funciondrio se

encontra agora.

Matricula vinculo anterior: Informar a matricula do vinculo anterior (da empresa

anterior).

Data admissdo vinculo anterior: Informar a data de admissdo do funcionario na

empresa anterior.
4.6 Trab. Substituido

Quando o Motivo Contratacdo Tempordrio for 1 — Necessidade de transit. Subst.

Pessoal, SIGER® habilitara o botdo TRAB. SUBISTITUIDO.

EF Dados do trabalhader substituido X
Filial E EMPRESA E-30CTAL
Codigo
Voltar Avancar
& Volta A
(page up) (page down)

Filial: Informar a qual filial pertence o trabalhador que foi substituido.
Cddigo: Informar o cddigo do trabalhador que foi substituido.

Obs: Sugere-se revisar todos os dados existentes no botdo PROFISSIONAIS 2, pois sabemos que

boa parte destes serdo declarados no eSocial.
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4.7 Dependentes

Com o advento do eSocial serd necessario revisar/informar o tipo de dependente para

o eSocial.

E¥ Dependente .

Ne 1 MNome DEPEMDEMNTE E-SOCIAL

I Tipo do dependente p/eSocial 01-Cdnjuge VI

Grau parentesco |1 1-Cdnjuge/Companheirola) c/Fiho ou vive + de 5 anos
Mome da m3e MAE DEPEDENTE E-SOCIAL
Data de nascimento 24/01/1979 [ |Qua Idade 38 anos e 9 meses
Local de nascimento MOVO HAMBURGO Sexo 2-Femining -

Dependents sal.Familia
Depend.pensdo alimenticia [ Incapacitadao p/trabalho
CPF do dependente 000.000.000-00
Cartdrio
Matricula

Registro de nascimento

Livro nascmento Folha Verso
Entrega da certiddo | | | = Baixa certiddo | | | [
Cartdo SUS
Dados pfcalculo Flanos de salde & Woltar Avancar
(page up) (page down)

Obs: Sugere-se revisar todos os dados existentes no botdo DEPENDENTES, pois

sabemos que boa parte destes serdo declarados no eSocial.

Sugere-se revisar também os dados existentes no botdo DOCUMENTACAO.
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5 AFASTAMENTO

Com o advento do eSocial ao incluir um afastamento por mandato sindical, acidente

de trabalho ou previdéncia ou doenca, serd necessario preencher os botdes abaixo:

5.1 Mandato Sindical

B} Informacdes de mandato sindical >

CMP] da entidade sindical p0.000.000/0000-00

Onus da remuneracio |1-Empregador .
Voltar Avancar
@ (page up) (page down) =

CNPJ da entidade sindical: Informar o CNPJ do sindicato pelo qual o funciondrio se

afastou para cumprir mandato.

Onus da remuneragdo: Indicar se a remunerag3o ficard a cargo do empregador ou do

sindicato.

5.2 Previdéncia ou Doenca — Acidente de Trabalho

BF Atestado Médico >
Filizl 0 EMPRESA E-SOCIAL
Funcionario 3691 FUMCIOMARIO E-SOCIAL
Data do atestado | | | | Hora 00:00
Data atendimento médico | | | | Hora 00:00 Afastamento p/tratamenta
Duracdo tratamento CID Internagdo

Matureza da lesdo

Profigsional de salde

CMNES
Local atendimento médico
Cidade atendimento médico 4313409 NOVO HAMBURGO ] UF de emissdo RS
Descricdo da lesdo Diagnastico provavel Chservacies & Voltar Avancar
(page up) (page down)
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