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1. Introducéo

O Sistema SD - Empregador Web foi criado pelo Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, com a
finalidade de viabilizar o envio dos requerimentos de Seguro-Desemprego pelos empregadores e
agilizar o atendimento aos trabalhadores requerentes do beneficio. Permitindo a transmisséo de

informacdes de trabalhadores e empregadores de forma agil e segura.

Neste manual estdo descritos os procedimentos para a utilizacdo da ferramenta por parte dos
empregadores, bem como, os requisitos de hardware e software necessarios para que o sistema possa

ser utilizado.
1.1. Defini¢des, Siglas e Abreviaturas
Nomes técnicos:
Login: Operagéo que fara a identificacdo do usuério no sistema.

Autenticacdo: Operacgdo que fard a autenticacdo do certificado digital do usuario no sistema.

Siglas:
ICP-Brasil (www.icpbrasil.gov.br) - Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira: € um conjunto de

entidades, padrdes técnicos e regulamentos, elaborados para suportar um sistema criptografico com
base em certificados digitais. Criada a partir da percep¢édo do Governo Federal na importancia de se
regulamentar as atividades de certificacdo digital no Pais, denota maior seguranca nas transacdes

eletrbnicas e incentiva a utilizagdo da Internet como meio para a realiza¢do de negdcios.

Manual do Usuario: Sistema SD — Empregador Web 4


http://www.icpbrasil.gov.br/

2. Apresentacéo

A utilizacdo do Sistema Empregador web possibilitard as empresas alguns beneficios que aliam
objetividade, seguranca e agilidade no processo, como:

e Envio de informagfes em lote, utilizando arquivo gerado pelo sistema de folha de pagamento;

e Eliminag&o dos requerimentos adquiridos em papelarias, visto que 0 mesmo pode ser impresso

em papel comum;

e Agilidade no processo de prestacdo de informacdes;

¢ Reducéao de gastos com aquisigdo de formularios pré-impressos;

e Garantia na autenticidade da informacé&o prestada

e Designacgéo de um representante procurador, que represente o empregador nas acdes relativas

ao cadastro de requerimento do Seguro-Desemprego.

Para o perfeito funcionamento do sistema sao necessérios 0s seguintes requisitos:

Requisitos minimos de hardware:
e Computador com processador Pentium (ou compativel) 1000 GHz ou superior;
e 512 MB de memoéria RAM ou superior;

e Conexao de internet.

Requisitos de software:
e Sistema operacional:
o Windows 2000, XP ou superior.
o Linux.
o Sendo uma aplicagcédo web, independe.
¢ Navegador de internet:
o Windows Internet Explorer, versdo 9.0 ou superior ou;
o Mozilla Firefox, versdo 3.05 ou superior.
e Java Runtime (JRE) 1.6.x ou Superior (Caso o equipamento ainda ndo tenha o Java (JRE)
1.6, os botBes da aplicagéo ficardo desabilitados).
e Certificacdo Digital CNPJ e/ou CPF emitida por um 6rgdo filiado a ICP-Brasil

(www.icpbrasil.gov.br).
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3. Segurancga

O Certificado Digital funciona como um documento eletrdnico que visa atestar a identidade do seu titular

(pessoa ou organizacdo) no mundo virtual.

Com esse documento é possivel realizar, em canais virtuais, servicos eletronicos como: operagoes
bancarias, assinatura de contratos, declaracdo do imposto de renda, processos judiciais e
administrativos, obtencéo e envio de documentos cartorarios, entre outros, com alto nivel de seguranca

e validade juridica.

Para utilizar o Sistema SD - Empregador Web, em sua plenitude, é necessario ter a Certificagdo Digital
e-CNPJ e/ou e-CPF, no entanto, algumas funcionalidades n&o necessitam da utilizacdo do certificado
digital, tais como, cadastro do Gestor e emissdo de procuracdo, mas € imprescindivel para que o
representante legal, ou seu procurador, possa executar as principais funcionalidades do sistema. Sendo
assim, quando o usuério faz Login no sistema, se fizer uso de certificado digital, o sistema ja realiza a
autenticagéo da Certificagdo Digital CNPJ ou CPF.

Manual do Usuario: Sistema SD — Empregador Web 6



4. Operacional

4.1. Permisséo de Acesso as Funcionalidades do Sistema SD — Empregador Web

No Sistema SD - Empregador Web o usuario pode fazer uso da aplicacdo de trés formas diferentes,

quais sejam:

e Sem cadastrado e sem certificado, assumira o perfil mais restrito, podendo apenas:
o Cadastrar Gestor;

o Validar Leiaute.

e Com cadastro e sem certificado, este é o perfil assumido pelo responsavel legal da empresa, ou
seja, perfil de Gestor, e como tal, deve cadastrar seus dados e os dados da sua empresa. Contudo,
mesmo sendo gestor, se ndo tiver o certificado digital, terd acesso limitado, pois a funcionalidades
gue dependem da autenticacdo do certificado digital serdo executadas por um usuario de sua
escolha que faga uso de certificado digital, trata-se do perfil de Procurador ou Autorizado. Desta
forma, o gestor sem certificado pode:

o  Cadastrar Gestor;
o Validar Leiaute;

o  Cadastrar Procurador.

e Com cadastro e com certificado, este é o perfil que pode:
o Ter acesso total as funcionalidades do sistema, enquanto gestor;

o Ter acesso parcial as funcionalidades do sistema, caso seja procurador.

Diante do exposto, quanto as formas de acesso ao Sistema SD - Empregador Web, configuram-se as

permissdes de acesso cada perfil como descrito na seguir:
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Tabela 1: Permissdo de acesso dos usuarios

Perfil

Permissao

Usuario

Usuario restrito.
Acessa apenas as fungBes que ndo utilizam login e
certificacao digital.

Funcdes independentes:

- Cadastrar Gestor;

- Validar Leiaute.

Gestor com certificado

Usuario pleno.
Executa todas as operac¢fes do sistema.

Funcdes independentes:

- Solicitar Nova Senha;
- Cadastrar Gestor;
- Validar Leiaute.

Funcdes relativas ao item "Requerimento":

- Cadastrar requerimento do SD;
- Consultar requerimento do SD;
- Importar arquivos.

Funcdes relativas ao item "Administracio":

- Trocar senha;

- Alterar dados de gestor;

- Selecionar substituicdo de gestor;

- Selecionar empresa;

- Cadastrar Procuracéo de PF;

- Cadastrar Procuracéo de PJ;

- Manter Procuracao (Consultar, Detalhar, Revogar, Delegar,
Permitir terceirizag&o);

- Cadastrar empresa filial e com CEI vinculado;

- Manter cadastro de empresa (Consultar, Visualizar,

Detalhar, Alterar dados, Ativar, Desativar, Desabilitar).

Gestor sem certificado

Usuario restrito.
Faz uso de login sem certifica¢&o digital.
Acessa as func¢Bes independentes e administrativas.

Funcdes independentes:

- Solicitar Nova Senha;
- Cadastrar Gestor;
- Validar Leiaute.

Funcdes relativas ao item "Administracao':

- Trocar senha;
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- Cadastrar Procuracéo de PF com ativacéo pelo MTE;

- Cadastrar Procuracéo de PJ com ativacdo pelo MTE.

Procurador / Autorizado Usuario restrito.
(cadastrado por Gestor com | Faz uso de login e certifica¢éo digital.
certificacéo digital) Acessa um conjunto de fung@es basicas.

Funcdes independentes:

- Solicitar Nova Senha;
- Validar Leiaute.

Funcdes relativas ao item "Requerimento™:

- Cadastrar requerimento do SD;

- Consultar requerimento do SD;

- Importar arquivos.

Funcdes relativas ao item "Administracdo™:

- Trocar senha;
- Selecionar empresa;

- Manter Procuragéo (Terceirizar).

Procurador / Autorizado Usuério com acesso relativo.

(cadastrado por Gestor sem | Faz uso de login e certificacdo digital.

certificacdo digital e ativado | Acessa um amplo conjunto de fun¢des, quase equivalente ao
por agente da rede credenciada | perfil de gestor.

do MTE) Funcdes independentes:

- Solicitar Nova Senha;
- Validar Leiaute.

Funcdes relativas ao item "Requerimento™:

- Cadastrar requerimento do SD;
- Consultar requerimento do SD;
- Importar arquivos.

Funcdes relativas ao item "Administracao":

- Trocar senha;

- Selecionar empresa;

- Manter Procuracao (Terceirizar) ;

- Cadastrar empresa filial e com CEl vinculado;

- Manter cadastro de empresa (Consultar, Visualizar,

Detalhar, Alterar dados, Ativar, Desativar).
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4.2. Acessando pela Primeira Vez

Quando o endereco do Sistema SD - Empregador Web é chamado pela primeira vez, a tela abaixo serd
apresentada no browser do usuario. Nesse momento, deve-se observar o tipo de perfil e as respectivas

funcionalidades a que se tera acesso, buscando adequar-se em conformidade.

Para que uma empresa possa enviar requerimentos do beneficio do Seguro-Desemprego de seus
empregados através do sistema, € preciso que seu responsavel legal se cadastre como Gestor. Através
do cadastro de gestor, o cadastro da empresa passa a fazer parte da base de dados da aplicagéo,
podendo ser representada tanto pelo gestor, quanto por um procurador. Contudo, para se ter acesso as

principais funcionalidades, o usuario deve ter um certificado digital.

Devendo para tanto, optar por uma das opg¢des de acesso disponiveis: “COM Certificado Digital” ou
“SEM Certificado Digital”’, cujas caracteristicas estao definidas na seg¢édo seguinte. Sendo que, para
acessar o sistema com certificado, a configuragdo de acesso ao certificado digital deve ser realizada

antes de fazer login no sistema.

As opg¢Bes com Acesso Direto (ver Figura 1) ndo necessitam de Login.

& Ministério do Trabalho e Emprego
B & Portal MTE
A Mais

Emprego

Seguro-Desemprego

Empregador Web

Opgoes de Acesso - Finalidade & Quais as vantagens? &

COM Certificado Digital
SEM Certificado Digital

Acesso Direto

Validar Leiaute
Cadastrar Gestor

Solicitar Nova Senha

Possibilidade do empregador enviar o reguerimento
do  Seguro Desemprego  pela  internst, em
substituicio ao preenchimento manual.

Qual a seguranga? &

A aplicacde exige o uso de cerificacdo digital,
assegurando a confiabiidade das informacdes
prestadas pela empreza. Recomendamos utilizar o
Java versdo 1.6 ou superior.

= Possibilidade de envie de informacies utiizando
arguivo migrado do sistema de folha de
pagamento;

= Otimizacdo no preenchimento, dispensando o
reguerimente adguiride em papelarias.

Como ter acesso? &

Caso sua Empresa ainda ndo tenha aceszo, basta
clicar no link ao lado "Cadastrar Gestor”. Este
cadastro deve ser feito pelo responsavel legal da
Empresa.

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Usc - Build 20140502J87 - 2.18.0.1

Figura 1: Tela de apresentacédo do sistema SD - Empregador Web
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4.3. Informando o Certificado

A configuracéo de acesso ao certificado digital é realizada diretamente no navegador. Observando-se as

seguintes orientacdes:

No Windows Internet Explorer:
v Ao acessar, o item “Opgbes da Internet’, selecione a aba “Conteddo” e clique no botdo

“Certificados”.

Opgdes da Internet @

Ergexdcs | Programas | Avancadas |
Geral | Seguranca Privacidade | Conteddo

Supervisor de Conteldo

Ql As dassificactes permitem que vocé controle o conteddo da
Internet que pode ser exibido no computador,

| EyHabiltar... Configuragdes

Certificados
Usar certificados para conexdes e identificacdo criptografadas.

[ Limpar estado S5L ] [ Certificados ] [ Editores ]

Preenchimento Automatico
= O recurso Preenchimento Automatico
= armazena entradas anteriores em paginas
HES  da web e sugere correspondéndas.

[ Configuraces ]

Feeds e Web Slices

E 0= Feeds e Web Slices oferecem [ Configuraces ]
By conteddo atualizado de sites que pode

ser lido no Internet Explorer e em

outros programas.

o

)4 ] [ Cancelar Aplicar

v' Sera exibida a lista de certificados ja existentes na maquina para este usuario. Acione o botéo
“Importar” para buscar e selecionar o novo certificado. Sera exibido o “Assistente para
Importagao de Certificados”, selecione o certificado digital e em seguida, digite a senha do

mesmo, conforme imagens a seguir:
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Assistente para Importagdo de Certificados @

Arguive a Ser Importado

Especifique o arquivo que vocé deseja impartar.

MNome do arquive:

ificado’ecnpj 00103582000131.p12 Procurar...

Observacio: mais de um certificado pode ser armazenado em um Unico arquivo nos
seguintes formatos:

Troca de Informacdes Pessoais - PKCS n® 12 (PFX,.P12)

Padrio de Sintaxe de Mensagem Criptoarafada - PKCS ne7 (P7E)

Repositério de Certificados Serializados da Microsoft (*.55T)

Saiba mais sobre formatos de arquivo de certificado

< Yoltar ][ Avancar = l [ Cancelar

Assistente para Importagdo de Certificados @

Senha
Para manter a seguranca, a chave privada foi protegida com uma senha.

Digite a senha da chave privada.

Senha:

[ Ativar protecio de chaves privadas fortes. Se ativar esta opcio, vocd serd
avisado todas as vezes que uma chave privada for usada por um aplicativo.

[ Marcar esta chave como exportavel. Isso possibilitard o backup e o transporte
das chaves posteriormente,

Incluir todas as propriedades estendidas.

Saiba mais sobre como proteger chaves privadas

< Voltar ][ Avancar = ] [ Cancelar

v' Apos os devidos encaminhamentos, sera exibida a confirmacgéo do éxito da operacéo.
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Assistente para Importagdo de Certificados @

| Aimportagio obteve éxito.

No Mozilla Firefox:
v' Ao acessar, através do menu, o item “Ferramentas” > “Opg¢des”, escolha a opgdo “Avancado”.

Na aba “Certificados”, clique no botédo “Certificados”.

Opgoes [l
i w B O 8 Q &

Geral Abas Conteddo  Aplicatives  Privacidade  Seguranca Sync Avancado

Geral | Escolha de dadosl F‘.edelhtualizagﬁes| Certificados |

Quando um servidor solicitar meu certificado pessoal:

() Selecionar um automaticamente @ Perguntar guando necessario

lgertificados] ’ Validagdo ] ’Qispositivos de seguranga

[ oK HCancelar H Ajuda ]
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v" A janela “Gerenciador de certificados” sera exibida. Na aba “Seus certificados”, clique no botao
“Importar”.

& Gerenciador de certificados EI\EI

Seus certificados | Pessoasl Servidores Autoridadesl Outros|

Vocé possui certificados destas empresas que o identificam:

Mome do certificado Dispositive de seguranga Mimero de série Valido ate 8]

Exibir... Backup... Fazer backup de tudo... Excluir...

v A janela do seu organizador de arquivos (no Windows, o Explorer) sera exibida, utilize-a para
localizar o certificado que ira adotar. Ao selecionar o certificado digital e clicar em “Abrir”, o
navegador ira solicitar a senha do certificado. Digite a senha e cligue em “Ok”. Mensagens de

alerta padréo podem ser exibidas, mas néo interferem na configuragéo.

s

-

Entrada da senha @

Por favor, fornega a senha que foi usada para criptografar este
backup do certificado.

Senha: wsessss

[ QK l | Cancelar

v' Apds definir o certificado, clique nos botdes “Ok”, até voltar a tela do navegador.
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@ Gerenciador de certificados E’@

Seus CEftifiCEd05| Pﬂ;soaslSewidor&s Autoridade_:l D-utrcl-s|
Vocé possui certificados destas empresas que o identificarm:
Mome do certificado Dispositive de seguranga Miarmero de série Valido até ax]
4DATAPREV
DATAPREV:0010358... Disp. de seguranga em soft.. 02 26/05/2015
Exibir... Backup... Eazer backup de tudo.., l [ Importar.., ] Excluir...

Observacéo:

N O uso do Certificado Digital € imprescindivel para efetivacdo de quase todas as operacdes do
sistema. Desta forma, recomenda-se configurar o acesso ao certificado digital antes de utilizar
0 sistema. Essa acdo sO precisa ser realizada uma vez, para cada certificado, ficando
registrada no equipamento. Ao fazer o Login, serd suficiente realizar a indicagao do
Certificado Digital que ira usar.

N Para facilitar a localizacéo do Certificado Digital, recomenda-se que 0 mesmo seja depositado
na érea de trabalho.

Manual do Usuério: Sistema SD — Empregador Web
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4.4. Opcdes de Login

Uma vez realizada a configuracdo do acesso ao certificado digital, acesse, entéo, o site da aplicacéo,

através do link < https://granulito.mte.gov.br/sdweb/empregadorweb/ >.

O sistema dispde de duas formas de acesso as funcionalidades do sistema:

e Acessando a opgdo “COM Certificado Digital”
O usuario cadastrado, caso seja o responsavel legal, tera perfil de Gestor, o que lhe permite ter
acesso a todas as funcionalidades disponiveis do sistema, ainda que cadastre um procurador, como
pode ser visto na tabela de permissdes (Tabela 1). Fazendo uso do certificado digital para cadastrar
procuradores, as procuragfes tornam-se ativas apds o cadastro, da mesma forma que podem ser
por ele revogadas. Ao acionar o link, sera solicitada a indicacdo do Certificado Digital que sera
utilizado, caso seja o primeiro acesso. Caso o acesso ao certificado ja esteja configurado, a tela de

Login (Figura 3) sera exibida.

e Acessando a opgao “SEM Certificado Digital”
O usuério — Gestor devera cadastrar um procurador, o qual tera acesso parcial ao sistema. Apds o
cadastro da procuracdo, o procurador (ou o responsavel pela empresa) deve solicitar a ativacéo
desta procuragdo junto aos postos de atendimento do MTE, quando, entdo, terd acesso as

funcionalidades do sistema em relacdo a empresa outorgante.

& Ministério do Trabalho e Emprego
Portal MTE
U ETH
Emprego

Seguro-Desemprego

Empregador Web

Opgoes de Acesso - Finalidade & Quais as vantagens? &
Possibilidade do empregador enviar o reguerimento = Possibiidade de envio de informacdes utiizando
COM Certificado Digital do Seguro Desemprego pela  internet,  em arguive migrade do sistema de foha de

substituicdo ao preenchimente manual. pagamento;
SEM Certificado Digital = Otimizagdo ne preenchimento, dispensando o

requerimento adguirido em papelarias.

Acesso Direto Qual a seguranga? & Como ter acesso? )

Validar Leiaute
Cadastrar Gestor

Solicitar Nova Senha

<+ Javar

A aplicagdo exige o uso de certificacde digital,
assegurando a confiabiidade das informacies
prestadas pela empresa. Recomendamos utiizar o
Java versdo 1.6 ou superior.

Caso sua Empresa ainda ndo tenha acesso, basta
clicar no link ao lade "Cadastrar Gestor”. Este
cadastro deve ser feito pelo responsavel legal da
Empresa.

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Gondigies de Uso - Build 2014050287 - 2.18.0.1

Figura 2: Telainicial do Sistema SD - Empregador Web
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FEX Ministério do Trabalho e Emprego

Seguro-Desemprego

Portal MTE
Mais
Emprego

Empregador Web

"H Login

| Enviar f Limpar

Acesso Direto

Validar Leiaute
Cadastrar Gestor

Solicitar Nova Senha

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade

Figura 3: Telade Login

Finalidade &2

Possibilidade do empregador enviar o reguerimento
do Segurc Desemprege pela internet, em
substituicde ao preenchimente manual.

Qual a seguranga? &2

A aplicacio exige o uso de certificacio digital,
assegurando a confiabiidade das informactes
prestadas pela empresa. Recomendamos utilizar o
Java versdo 1.6 ou superior.

]ﬁ Pagina Inicial

Quais as vantagens? @

= Possibiidade de envio de informaces utiizando
arguivo migrade do sistema de folha de
pagamento;

= Otimizagde no preenchimento, dispensando o
requerimente adquirido em papelarias.

Como ter acesso? &

Caso sua Empresa ainda néo tenha acesso, basta
clicar no link ao lado "Cadastrar Gestor”. Este
cadasztro deve ser feito pelo responsavel legal da
Empre=a.

ndigies de Uso - Build 20140613
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4.5. Acesso Direto

Sao trés a opcdes de acesso a funcionalidades do sistema que podem ser realizadas de forma “Direta”,

ou seja, sem efetuar Login e sem necessidade de certificacao digital. S&o elas:

Validar Leiaute

A validacéo de leiaute pode ser realizada por qualquer usuério, independente, de realizar login no
sistema. Ou seja, usuarios ndo cadastrados podem fazer a validagdo de arquivos em relacdo ao
formato dos campos do formulario de requerimento do SD, usado pela empresa que ira tratar.

A opgéo de validagéo de leiaute esta disponivel no link “Validar Leiaute”, localizado na primeira tela

do site (ver Figura 3).

Ao acessar o referido link, sera exibido o seguinte formulario (ver Figura 4):

ﬁ Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Validagdo de layout do arquivo de importagdo de Requerimentos do Seguro-Desemprego

ﬁ Pagina Inicial

Escolha o arquivo para VELED m

Todaos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140108JB7

Figura 4: Formulario para validagdo de layout do arquivo de importacdo de Requerimentos do
Seguro-Desemprego

Ao acionar o botdo <Escolha o arquivo para validar>, o sistema operacional ird abrir o organizador
de arquivos. Localize e selecione o arquivo de leiaute que a validar. O sistema sé pode validar
arquivo cuja extensao seja “.SD”, caso contrario, uma mensagem de alerta sera exibida (ver Figura
5).
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Portal MTE

Seguro-Desemprego Hais

Emprego

Validagio de layout do arquivo de importagdoc de Requerimentos do Seguro-Desemprego

@ Pagina Inicial

Desculpe, mas apenas arquivos com extensdo S0 podem ser validados

Escolna o arquivo para validar [EIl{eR

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Uso - Build 20140108J87

Figura 5: Alerta de inadequacéo da extensédo do arquivo de validagao

ApOs selecionar o arquivo compativel e clicar no botdo <Validar>, o sistema ira exibir o resultado da

validagao referente ao arquivo, a exemplo do que se pode verificar na Figura 6.

Caso o0 resultado da validacdo do arquivo seja “aprovado”, indica que o arquivo esta em
conformidade com o layout definido pelo MTE, ou seja, esta pronto para ser encaminhado pelo
sistema.

Caso contrério, se o resultado for “reprovado”, o sistema indicara os pontos de desconformidade, os
guais terdo que ser tratados antes do envio. S6 podem ser transmitidos arquivos em conformidade
com o layout padréo.
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F&X Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Validagdo de layout do arquivo de importagio de Requerimentos do Seguro-Desemprego

@F‘égina Inicial

Escolha o arguivo para validar RH_DTP_SEGURQ_DESEMPREGO.SD

Resultado da
validacao

Documento aprovado para envio.

0

Erros de validagdo

0

Adverténcias menores

validar outro arquivo

Voltar
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Figura 6: Exibicdo do resultado da validagcdo de um arquivo

Cadastrar Gestor

Para ter acesso ao site, € necessario que o representante legal da empresa faca o cadastro de seus
dados, juntamente com os da empresa que administra. Ao realizar esta operagéo ele podera operar
0 sistema como usuario de perfil Gestor. Conforme ressaltado na descricdo dos perfis de acesso,
para se ter acesso as funcionalidades do sistema em sua totalidade, o gestor deve ter um certificado

digital.

Caso o cadastro da empresa seja com base no CNPJ, o certificado digital utilizado deve referenciar

ao CNPJ da empresa.

Caso o cadastro da empresa seja com base no CEl, o certificado digital utilizado deve referenciar o
CPF do responsavel legal pelo CEIl. Pois, neste caso o CEIl representa uma Pessoa Fisica

equiparada a Pessoa Juridica.

Para empresa com CNPJ que possui CEl vinculado, apresenta-se a necessidade de se cadastrar o

referido CEl como empresa filial daquele CNPJ, ndo como empresa independente. Ou seja, neste
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caso, a empresa matriz/principal € a empresa com CNPJ que deve fazer o cadastro padrdo. O CEl

deve ser cadastrado como empresa filial da empresa.

Observacéo:

O CPF do responséavel legal sera validado, pelo sistema, com a base de dados da Receita
Federal do Brasil (RFB), e sera considerado invalido caso seja verificado que o status do CPF
consta como "suspenso", "cancelado”, "nulo" ou "ndo encontrado"”, ndo sendo possivel realizar o
cadastro no sistema. Para solucionar o problema sera necessario regularizar a situacdo do CPF

junto a Receita Federal.

A opcdo de cadastramento estd disponivel clicando no link “Cadastrar Gestor”, localizado na
primeira tela do site (ver Figura 2). A partir do link “Cadastrar Gestor”, o sistema ir4 exibir o
formulario de “Cadastro do Gestor” (Figura 7), o qual ira solicitar as informac¢Bes da empresa, do
representante legal da empresa (gestor) e um campo de captcha, utilizado para assegurar que o
preenchimento dos campos ndo estid sendo realizado em modo automatizado. A tela é
autoexplicativa, havendo informacdes adicionais que viabilizam o preenchimento, como o campo de

CEP, por exemplo.
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Portal MTE
Seguro-Desemprego —

Emprego

Cadastrar Gestor

@ Pagina Inigial
{*) Campos Obrigatérios

*Tipo de Inscrigdo l:E
Wimero de mserisio [

*Home da empresa | |

—— Dados da Empresa

*Razio Social | |

] P

*Logradouro | |

Complemento | |

*Bairro | |
DDD/Telefone [ |[ |

—— Dados do Gestor

togin [

*E-mail | |

*Confirmagdo de e-mail | |

*Nome | |

A
*DDD | Telefone |:| |:|

*Digite o texto que aparece na imagem l:l

Figura 7: Cadastro de Gestor

Os campos devem ser preenchidos com dados validos. (Ver Figura 8).
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Seguro-Desemprego

Portal MTE
Mais
Emprego

Cadastrar Gestor

{*) Campos Obrigatorios
— Dados da Empresa

@ Pagina Inicial

*Tipo de Inscrigio |CNPJ |- |
*Namero de Inscrigéo |17.428.731/0120-60

*Nome da empresa |D}\T}\PHE‘J

*Razéo Social |EI'u'IF‘F{ESﬁ\ DE PROCESSAMENTO DE DADOS

“cep [iEEdEn | # 1

*Logradouro |Nu" EPITACIO PESSOA

*Nimero

Complemento | |

*Bairro [CENTRO |

*UF
*DDD | Telefone

—— Dados do Gestor

*Login RH_DTP_MATRIZ

*E-mail |rh@dataprev .gov br |

*Confirmagdo de e-mail |m@dataprev.go\r br |

*Nome [JOSE SILVA - RH DATAPREV |

*CPF |574.156 46665

*DDD | Telefone

*Digite o texto que aparece na imagem
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Figura 8: Tela de cadastro de gestor preenchida

Apb6s o preenchimento dos campos, deve-se acionar o botdo <Cadastrar>, apdés 0 que, o sistema

exibird nova tela com os dados informados para conferéncia e aguardara a confirmacdo do usuario,

para finalizar o cadastro do gestor, como pode ser visto na Figura 9
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Portal MTE

Seguro-Desemprego —

Emprego

Cadastrar Gestor

ﬁ Pagina Inicial

— Dados da Empresa
Tipe de Inscrigio

Nimere de Inscrigdo
Nome da empresa
Razdo Social

CEP

Logradouro

Himers
Complementos

Bairro

CHNPJ

17.428 731/0120-60

DATAPREV

EMPRESA DE PROCESSAMENTO DE DADO S
58038460

AV ERITACIO PESS0A

456

CENTRO

— Dados do Gestor

Login
E-mail
Home
CPF

ooD |/ Telefone

RH_DTP_MATRIZ
rhi@dataprewv.gow.br
JOSE SILVA - RH DATAPREV

574.156.466-65

(83)4444 4444
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Figura 9: Tela de confirmacéo de cadastro de gestor

Apos a confirmagdo do cadastramento do usuéario - Gestor, o sistema exibe um informe sobre o
envio da senha inicial de acesso ao sistema, a qual sera remetida para o e-mail cadastrado (Figura

10). A senha inicial é gerada por métodos criptograficos.

Atencéao!
O e-mail cadastrado sera usado para o recebimento da senha. Qualquer erro de digitacdo em

relacdo ao e-mail impossibilitara o acesso ao sistema.
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Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

Sucesso

@ Pagina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

* A zenha para acesso ao sistema foi enviada para o e-mail cadastrado: rhi@dataprev.gov.br
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Figura 10: Confirmacgéo do cadastro de gestor, informe sobre recebimento de senha.

Na tela abaixo temos um exemplo do texto do e-mail enviado pela aplicacdo (Figura 11). A senha

enviada pode ser trocada no primeiro login, na opg¢do do submenu “Administracdo — Trocar Senha”.

De: @y

Para: rh@dataprev.gov.br

Data: 23/04/2014 10:43

Assunto  Sistema SD - Empregador Web: Sua senha @

Caro(a) EMPRESZ DE PRCCESSZMENTC DE DADCS,

Seu cadastro como 'RH_DTP_MATRIZ' para o CNPJ: 17.428.731/0120-60 foi concluido com sucesso.
Sua senha para acesso & aplicagfio Empregador Web & : 1m75D8EZI0

Se preferir, poderd alterd-la na propria aplicagio.
Lembramos gue sua senha & pesscal e intransferivel.
Atenciosamente,

Equipe Seguro-Desemprego

Figura 11: Exemplo de e-mail com envio de senha
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Conforme exposto no item que trata sobre permissdo de acesso (4.1), o uso do certificado digital

indicara tanto o acesso do Gestor ao sistema, quanto o tipo de acesso que seu procurador tera.

Solicitar Nova Senha

O sistema disponibiliza a funcionalidade “Solicitar Nova Senha” para permitir que o usuario possa
receber uma nova senha no e-mail cadastrado. Para obter uma nova senha, apds clicar no link
“Solicitar Nova Senha” (ver Figura 12), deve-se informar o login cadastrado e acionar o botéo
<Solicitar>.

F&X Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Solicitagdo de Envio de Nova Senha

@ Pagina Inicial

{*) Campos Obrigatérios

Informe Seu Login Para Reenvio da Senha

togn [
[Soictar]

Todes os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Uso - Build 20140813J87 - 2.18.0.1

Figura 12: Solicitacdo de Envio de Nova Senha

Ao finalizar a solicitacdo de nova senha, uma mensagem sobre a operagcdo sera exibida, como

mostra a Figura 13: Informe sobre envio de senha.
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Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

Sucesso

@ Pagina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

# Az instrugﬁes paraa criau;ﬁu de uma nova senha foram enviadas para seu email.
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Figura 13: Informe sobre envio de senha
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Desbloquear Senha

Caso o usuario erre a senha de login mais de trés vezes seguidas, o sistema ira bloquear o usuario,
automaticamente, como medida de seguranca, exibindo, entdo, mensagens indicativas sobre a

situacdo de sua permissédo de acesso (ver Figura 14: Informe de bloqueio de senha).

ﬁ Ministério do Trabalho e Emprego

|

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Sem Accesso

@F‘égina Inicial

Acesso Negado.

« Login / Senha invalidos
» Apds varias tentativas de autenticac8o do usudrio, sem sucesso, o sistema blogueou sua senha automaticamente.

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 2014050287 - 2.18.0.1

Figura 14: Informe de bloqueio de senha

ApoOs o blogueio da senha, ao tentar acessar o sistema, com a senha antiga, uma mensagem
indicando a necessidade de solicitacdo da nova senha sera exibida (ver Figura 15). Para voltar a ter

acesso ao sistema, o usuario deve solicitar nova senha através do link “Solicitar Nova Senha”.
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Empregador Web

nﬂ Login
» Senna

| Enviar | Limpar |

@ suasenhaestd blogueada.
Por favor, solicite uma nova
senha.

Solicitar Hova Senha
Cadastrar Gestor

Validar Leiaute

Seguro-Desemprego

Finalidade &

Possibilidade do empregador enviar ¢ reguerimento
do Seguro Desemprego pela internet, em
substituiciio ao preenchimento manual.

Qual a seguranga? )

A aplicacde exige o use de cerfificacdo digital
assegurando a confiabiidade das informacies
prestadas pela empresa. Recemendames utilizar o
Java versdo 1.6 ou superior.

Portal MTE
Mais
Emprego

Quais as vantagens? &

= Possibiidade de envio de informacdes utiizando
arguive migrade do sistema de folha de
pagamento;

= Dtimizacde ne presnchimento, dispensando o
requerimento adguirido em papelarias.

Como ter acesso? &

Caso sua Empresa ainda ndo tenha acesso, basta
clicar no link ao lado "Cadastrar Gestor”. Este
cadastro deve =zer feito pelo responsavel legal da
Empresa.
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Figura 15: Informe sobre situacdo de senha bloqueada, ao tentar login
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4.6. Opcdes de Acesso ao Login

Para acessar o Sistema SD - Empregador Web é necessério efetuar o Login digitando o usuéario e
senha, e, em alguns casos usar o certificado digital do usuario, podendo ser um e-CPF (certificado
digital de pessoa fisica) ou e-CNPJ (certificado digital de pessoa juridica). Desta forma, na tela inicial,
deve-se fazer a opgéo de acesso (Figura 16).

Para que a aplicacdo verifique o certificado digital, como ja explanado, é preciso, primeiramente,
configurar o local onde se encontra o arquivo de certificado digital. Dessa maneira, a aplicacdo sabera

onde encontrar o dispositivo (veja no item: Informando o Certificado).

Empregador Web

Opgoes de Acesso

Validar Leiaute
Cadastrar Gestor

Solicitar Hova Senha

_ ? Javar

Seguro-Desemprego

Finalidade &

Poszibiidade do empregader enviar o reguerimento

A aplicacde exige o uso de certificacdo digital,
assegurando a confiabiidade das informactes
prestadaz pela empresa. Recomendamos utilizar o
Java versdo 1.6 ou superior.

Portal MTE
W ETH
Emprego

Quais as vantagens? &

= Possibilidade de envio de infermacdes utiizando

COM Certificado Digital do  Segurc Desemprege  pela  internet, em arguive migrade do =istema de folha de
substituicio ao preenchimente manual. pagamento;
SEM Certificado Digital = Otimizacdo no preenchimento, dispensando o
requerimento adquirido em papelarias.
Acesso Direto Qual a seguranga? & Como ter acesso? &

Caso sua Empresa ainda ndo tenha acesso, basta
clicar no link ac lade "Cadastrar Gestor”. Este
cadastro deve ser feito pelo responsavel legal da
Empresa.

Todaos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140613JB7 - 2.18.0.1

Figura 16: Tela inicial do Sistema SD — Empregador Web

A depender da opc¢édo de Login selecionada, o sistema ira direcionar o usuario para a tela de Login

(Figura 17) em conformidade com o uso, ou néo, do certificado digital.
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Empregador Web

~ .
~ Login
ef)
bsenba [ ]

| Enviar | Limpar |

Acesso Direto

Validar Leiaute

F2A& Ministério do Trabalho e Emprego

Seguro-Desemprego

Finalidade &

Possibilidade do empregador enviar o reguerimento
do  Seguro Desemprege pela internet, em
substituicie ao preenchimento manual.

Qual a seguranga? )

A aplicacdo exige o uso de cerificacdo digital,
assegurando a confiabiidade das informacdes
prestadas pela empresa. Recomendamos utilizar o
Java versdo 1.6 ou superior.

Portal MTE
Mais
Emprego

ﬁ Pagina Inicial

Quais as vantagens? &

= Possibiidade de envio de informacdes utiizando
arguivo migrado do sistema de folha de
pagamento;

= Otimizacdc no preenchimento, dispensande o
requerimento adguirido em papelarias.

Como ter acesso? @

Caso sua Empresa ainda ndo tenha acesso, basta
clicar no link ao lade "Cadastrar Gestor”. Este
cadastro deve ser feito pelo responsavel legal da
Empresga.

Cadastrar Gestor

Solicitar Nova Senha

Todaos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - CondigSes de Uso - Build 20140813JB7 - 2.18.0.1

Figura 17: Tela de Login

Fazendo Login no Sistema SEM Certificado Digital

Esta opcdo deve ser utilizada por usuario Gestor que ndo tem certificado e quer interagir
minimamente com o sistema. Ao optar por acessar o sistema “SEM Certificado Digital”, a tela de
Login sera exibida (ver Figura 17). Informe os dados de Login (Usuério e Senha) definidos através

do link “Cadastrar Gestor”.

Apés o Login, sera exibida a tela de funcionalidades, conforme exibido na Figura 18. Através do
menu “Administragdo” sera possivel acessar a funcionalidade “Cadastrar Procuragao”, tanto de

Pessoa Fisica, guanto de Pessoa Juridica.
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Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Administragdo

Cadastrar Procuracio Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

@ Pagina Inicial

Empregador Web

[Selecione uma das opgies no menu superior]
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Figura 18: Tela inicial da aplicacdo para Gestor sem certificado

Cadastrar Procuracao de Pessoa Fisica

A Procuragdo de Pessoa Fisica: € a procuracdo dada pelo usuério-Gestor de uma empresa
(cadastrado no sistema como tal) a um operador ou autorizado (PF) para executar as atividades de

cadastro e envio de requerimentos do Seguro-Desemprego para o MTE.

O usuario-Gestor da empresa deve cadastrar a procuracdo de Pessoa Fisica, informando dados do
procurador, ou que serdo por ele utilizados, para os campos apresentados no formulério exibido na
Figura 19. Observe que o procurador Pessoa Fisica, deve ser cadastrado com os dados, inclusive
Login e e-mail, por ele indicados, caso 0 mesmo ja seja representante de outras empresas. O uso
dos dados de forma adequada ira favorecer a gestdo de uma ou mais empresas, por parte do

usuario-Procurador.

Apé6s o cadastramento, o procurador deve solicitar sua ativagdo como tal, junto a rede credenciada
do MTE. O procurador cadastrado por esta funcionalidade faz uso de Certificado Digital e-CPF com

base em seu préprio CPF.
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Portal MTE
LETH

Seguro-Desemprego Emprego

Administragio Al

Cadastrar Procuragio - Pessoa Fisica

@ Pagina Inicial

—— Dados da Procuragao

*Namero do PISIPASEP |:|
S —

*E-mail | |

*Confirmagio de e-mail | |

*Nome |

*DDD | Telefone |:| |:|
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Figura 19: Formuléario de cadastro de procuracéo de pessoa fisica

Cadastrar Procuracao de Pessoa Juridica

Procuracdo Pessoa Juridica: é a procuracdo dada pelo usuario-Gestor de uma empresa (cadastrado
no sistema como tal) a outra empresa para executar as atividades de cadastro e envio de

requerimentos do Seguro-Desemprego para o MTE.

O usuario-Gestor da empresa deve cadastrar a procuracao de Pessoa Juridica, informando dados
do procurador para os campos apresentados no formulario exibido na Figura 20. Observe que,
apenas Pessoa Juridica, que tenham, antecipadamente, efetuado o cadastro de suas respectivas

empresas, podem ser cadastrados como procuradores.

Apébs o cadastramento, o procurador deve solicitar sua ativagdo como tal, junto a rede credenciada
do MTE. O procurador cadastrado por esta funcionalidade faz uso de Certificado Digital com e-CNPJ

de sua empresa.
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Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

L EDE

Administragéo [ A

Cadastrar Procuragdo - Pessoa Juridica

@ Pagina Inicial

— Dados da Procuragao

*Tipo de Inscrigio l:lzl
*Himero de Inscrigio l:l

*Permite terceirizar o servigo
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Figura 20: Formuléario de cadastro de procuracédo de pessoa juridica

Fazendo Login no Sistema COM Certificado Digital

Ao realizar o Login, o uso do certificado digital ir4 definir o acesso do usuério as funcionalidades do
sistema, conforme exposto na Tabela 1.

Uso Indevido de Certificado Digital
Caso 0 acesso seja realizado com o uso de um certificado digital que ndo seja o da respectiva
empresa para o qual foi gerado, o sistema verificard a inadequacdo e exibirdA uma mensagem de

alerta, como a exibida na Figura 21.
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Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Seguro-Desemprego

@F‘égina Inigial

O CMPJ presents no certificado digital ndo corresponde o CNPJ declarade no cadastro.
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Figura 21: Mensagem de alerta sobre uso inadequado do certificado digital

Uso Adequado de Certificado Digital

Ao realizar o Login no sistema, utilizando seu usuério e senha e certificado digital em conformidade
com o Login, sera exibida a tela de “Selecionar Empresa”, tal funcionalidade consiste, propriamente,
no acesso ao sistema (em conformidade com o perfil do usuario) em relacdo a empresa
representada.

Considerando que um usuario pode representar mais de uma empresa, tal funcionalidade evita a
necessidade de sair do sistema para entrar com um novo usuario. As empresas representadas

podem, ou nao, ter relacdo entre si.

Depois de realizado o Login (com certificado), o usuério deve selecionar a empresa a gerir, pelo
respectivo nimero de inscricdo, conforme revela a Figura 22. Esta funcionalidade serd melhor

explicada mais adiante, no item “Selecionar Empresa”.

Finalmente, apds 0s passos descritos, 0 usuario tera acesso a interface do sistema (Figura 23) que
congrega os menus “Requerimento” e “Administragdo”. Mais adiante falaremos de cada uma das

funcionalidades contidas nestes menus principais.
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Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

Selecionar Empresa

— Filtrar

Consulte/Selecione uma empresa para representar ou cliqgue no nimero da inscrigdo, selecionar:

) selecionar Inscrigio (| Pesquisar por Razio Social

— Selecione

Clique no nimero de inscrigio, para representar a empresa matriz, ou em Exibir Filiais, para representar as filiais:

Empresa Matriz |
Tipo Inscrigio Inserigio Razdo Social Exibir Filiais
CHPJ 03.249.438/0001-04 LOJAS REDE COMERCIAL LTDA @3
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Figura 22: Selecionar empresa

Portal MTE
LETH

- o
Seguro-Desemprego Emprego

? .
=
Empresa: 03.249 438/0001-04
Requerimento Administracdo

Seguro-Desemprego

]ﬁ Pagina Inicial

Empregador Web

[Selecione uma das opciies no menu superior]
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Figura 23: Interface inicial do Sistema SD - Empregador Web, apés login com certificado
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A

Algumas dicas importantes para a utilizagdo do sistema:

Nunca encerrar a aplicagédo fechando a tela do navegador (no “X”), pois pode haver bloqueio

do usuario por algum periodo de tempo.

Ao retroceder nas telas do aplicativo, utilizar os controles dos botdes da prépria aplicagéo e

ndo os oferecidos pelo navegador web.

Caso o sistema permaneca aberto e inoperante por mais de 15 (quinze) minutos, a aplicacdo

sera desconectada automaticamente e os dados que nao foram salvos serdo perdidos.

Em todas as telas existe o acesso rapido ao inicio, pelo link “Pagina inicial”, também

representado por g

O botéo “Limpar” serve para limpar os campos dos formularios e botdo “Voltar”, para

direcionar o usuario para a tela visitada anteriormente, quando se aplicar.

Para sair do Sistema, utilize sempre a opcdo SAIR.
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4.7. Menu Administracéo

Através do menu “Administracdo” é possivel acessar as funcionalidades que envolvem o0s usuarios,

acessos, manutencdo de procura¢des e manutencdo de dados de empresas filiais, conforme se vé na

Figura 24.

F2A& Ministério do Trabalho e Emprego

; & H = preqao
Requerimento Administragao Sair AlAT
Seguro-Desem Alterar Dados do Gestor
Selecionar Empresa
@ Pagina Inicial

Solicitar Substituicio de Gestor

Trocar Senha

Manter Empresa v

Manter Procuracdo *

Empregador Web

[Selecione uma das opcdes no menu superior]
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Figura 24: Menu Administracéo
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Alterar Dados de Gestor

Esta funcionalidade que se aplica a alterar os dados do gestor ‘logado’. Consiste em selecionar a opgéo
de menu: Administragcdo — Alterar Dados do Gestor. O formulario (Figura 25) sera apresentado ao

usuario e este poderd alterar os dados referentes a e-mail, nome e telefone, conforme imagens abaixo.

FEX Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

v REDE Empresa: 03.249.438/0001-D4
Reguerimento Administragdo

Alterar Dados - Gestor
ﬁF‘égina Inicial

(*) Campos Obrigatérios
— Dados do Gestor

Tipo de Inscrigdo CNPJ
Himero de Inscrigdo  13.249.438/0001-04

Login REDE

*E-mail [rede@rede.com.br |

*Confirmagdo de e-mail

*Nome |JOAQ REDE |

CPF 984.182.115-72

*DDD | Telefone

 Salvar | Limpar |

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140613JB7 - 2.18.0.1

Figura 25: Formulério de alterar dados de gestor

Apdés realizar as alteracdes conforme deseje, o usuario devera salva-las para que as mesmas sejam de
fato realizadas. Ao salvar, sera solicitada uma confirmacdo do usuéario (Figura 26), que confirmando,
devera receber uma mensagem de sucesso (Figura 27), indicando que os dados foram alterados com

SuUCessoO.
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& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE

Mais

Seguro-Desemprego

Alterar Dados - Gestor

Tipe de Inscrigio CHNPJ
Numero de Inscrigao 03.249.438/0001-04
Legin REDE
E-mail rede@rede.com.br
Mome JOAQO REDE

CPF 964.162.115-72

DDD / Telefone 11 -3553-T790

Emprego

ﬁ Pagina Inicial

Portal MTE

® a | Seguro-Desemprego
by 7
E
i0: REDE Empresa: 03.249.438/0001-04
Requerimento Administragio

Sucesso

Mais
Emprego

@ Pagina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso
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Figura 27: Confirmacao de alteracdo de dados do gestor
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Selecionar Empresa

O acesso a tela Selecionar Empresa pode ser realizado apds o acesso a aplicacdo usando certificado
digital, conforme visto anteriormente, ou ainda, estando com Login efetivo, em qualquer outro momento
em gque seja necessario acessar os dados de uma empresa diferente sob a gestao ou representagao do

usudrio.

Conforme exposto, um usuario pode estar representando mais de uma empresa, neste caso podera
selecionar a empresa que deseja representar através de opg¢do de menu. O procedimento para
selecionar a empresa consiste em acessar 0 menu: Administragdo — Selecionar Empresa. Em seguida
serd exibido na tela, um filtro para facilitar a busca /sele¢do por uma empresa e uma lista parcial,

contendo as empresas principais, com acesso as suas respectivas filiais.

O representante legal podera representar as respectivas filiais, bastando para isso, realizar o prévio
cadastramento de cada filial. De modo que, para enviar os desligamentos de funcionarios de suas filiais,
o representante deve acessar o cadastro desta, através da funcionalidade “Selecionar Empresa”,
clicando no botdo “Exibir Filial”, o qual pode ser visto na Figura 28. Ao clicar no link da inscri¢éo, o
sistema exibe as funcionalidades do sistema relativas a referida empresa, em conformidade com o perfil

do usuario®.

F2X Ministério do Trabalho e Emprego
- Portal MTE
A Mais

Emprego

Seguro-Desemprego

&h. 2

. REDE Empresa: 03.249.438/0001-04

Selecionar Empresa

— Filtrar
Consulte/Selecione uma empresa para representar ou clique no ndmero da inscrigio, selecionar:

) selecionar Inscrigio (| Pesquisar por Razéio Social

— Selecione
Clique no ndmero de inscrigdo, para representar a empresa matriz, ou em Exibir Filiais, para representar as filiais:

Empresa Matriz |
Tipo Inscrigdo Inscrigdo Razdo Social Exibir Filiais
CHPJ 03.249.433/0001-04 LOJAS REDE COMERCIAL LTDA @.ﬂ

Todaos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Uso - Build 20140813J87 - 2.18.0.1

Figura 28: Formuléario Selecionar Empresa

Neste manual, serdo mostradas as telas e funcionalidades que seriam exibidas para o usuario-Gestor, vez que € o perfil mais amplo.
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Esta funcionalidade permite o acesso aos dados de uma empresa por trés caminhos, quais sejam:
e Por selecdo de item da lista.
e Por filtro/consulta ao niumero de inscrigéo;

e Por filtro, seguido de selecao, apos a busca pela razao social;

Caso a empresa desejada seja a Empresa Matriz (empresa cadastrada como principal), basta

selecionar o link contido no NUmero de Inscricdo da mesma. Caso a empresa desejada seja uma de

suas filiais, acione o botao “Exibir Filiais”, representado por @‘3, e a lista de filiais sera exibida como

pode ser visto na Figura 29.

& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Selecionar Empresa

— Filtrar
Consulte/Selecione uma empresa para representar ou cligue no nimero da inscrigdo, selecionar:

) selecionar Inscrigio () Pesquisar por Razio Social

— Selecione
Cligue no nimero de inscrigio, para representar a empresa matriz, ou em Exibir Filiais, para representar as filiais:

Empresa Matriz |

Tipo Inscrigdo Inscrigdo Razdo Social Exibir Filiais
CHPJ 03.249.438/0001-04 LOJAS REDE COMERCIAL LTDA @]
Filiais |
Tipo Inscrigio Inscrigio Razdo Social

CHNPJ 03.249.438/0004-49 EMPRESA FILIAL1 REDE

CHRJ 03.249.438/0014-10 EMPRESA FILIAL10 REDE

CHNRJ 03.249.438/0003-68 EMPRESA FILIAL3 REDE

CHNPJ 03.249.438/0007-91 EMPRESA FILIAL4 REDE

CHPJ 03.249.438/0008-72 EMPRESA FILIALS REDE

CHRJ 03.249.438/0009-53 EMPRESA FILIALG REDE

CHPJ 03.249.438/0010-97 EMPRESA FILIALT REDE
 Sair

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140813JB7 - 2.18.0.1
Figura 29: Selecionar empresa, com lista de filiais expandida

Para consultar uma empresa pelo numero de inscricdo, selecione o item “Selecionar inscrigao”. Um
formulario especifico para consulta sera exibido (conforme Figura 30). Se houver resultado, o sistema

ird exibir as funcionalidades do sistema em conformidade com seu perfil em relacdo a empresa

consultada.
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EE& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

2/0001-04

Selecionar Empresa

—Filtrar
ConsulteiSelecione uma empresa para representar ou clique no nimero da inscrigio, selecionar:

@ selecionar Inscrigio (| Pesquisar por Razéo Social

Pesquisa pelo CNPJICEI
Tipo de Inscrigdo I:EI
Humero de Inscrigdo I:l

— Selecione
Clique no nimero de inscrigio, para representar a empresa matriz, ou em Exibir Filiais, para representar as filiais:

| Empresa Matriz |
Tipo Inscrigio Inscrigio Razdo Social Exibir Filiais
CHPJ 03.249.438/0001-04 LOJAS REDE COMERCIAL LTDA @:3

Voltar | Sair |
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Figura 30: Selecionar empresa, com formulario de pesquisa por inscri¢ao

Para realizar a busca por razao social, selecione o item “Pesquisar por Raz&do Social’. Um formulario
especifico para consulta serd exibido (conforme Figura 31). A busca deve ser realizada tomando-se
como base ao menos um elemento textual parcial (com trés letras ou mais), retornando como resultado
uma lista composta por todas as empresas, cuja razao social seja compativel com o texto pesquisado.

Selecionando-se, entéo, a empresa desejada.
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& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

o -
Seguro-Desemprego Emprego

ab 2

REDE Empresa: 03.249.438/0001-D4

Selecionar Empresa

— Filtrar
Consulte/Selecione uma empresa para representar ou cliqgue no nimero da inscrigio, selecionar:

(@] Selecionar Inscrigio @ Pesquisar por Razdo Social

Pesquisa pela Razdao Social

] —

— Selecione
Cligue no nimero de inscrigdo, para representar a empresa matriz, ou em Exibir Filiais, para representar as filiais:

Empresa Matriz |
Tipo Inscrigio Inscrigio Razdo Social Exibir Filiais
CHNPJ 03.249.438/0001-04 LOJAS REDE COMERCIAL LTDA @]

Voltar
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Figura 31: Selecionar empresa, com pesquisa por razdo social

Manual do Usuério: Sistema SD — Empregador Web

44



Solicitar Substituicdo de Gestor

No sistema Empregador web é possivel efetuar a troca do usuério empregador gestor. Essa opera¢éo
possibilitard um segundo usuério operar o sistema como gestor, retirando o acesso da aplicacdo do

primeiro usuario.

Essa operagéo é realizada em dois passos. O primeiro descrito nesse manual é a geracdo/impressao
do Formulario de Troca de Gestor. A segunda é realizada junto ao Posto de Atendimento do Ministério
do Trabalho e Emprego, onde o formulario é entregue ao atendente do MTE, solicitando a efetivacédo
da troca do gestor. Para efetuar essa operagdo deve-se agir da forma seguinte: selecionar o menu:
Administragdo — Solicitar Substituicdo de Gestor. O formulario para preenchimento inicial dos dados

do novo gestor sera exibida (Figura 32). Inicie o preenchimento informando o CPF do novo gestor e

acione o botéo procurar representado por .

F&X Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Usugrio: REDE Empresa: 03.249.438/0001-04

Requerimento Administragio

Solicitar Substituigdo do Gestor
@ Pagina Inicial

(*) Campos Obrigatérios

— Dados da Empresa
Tipo de Inscrigdo CNPJ

Nimero de Inscrigio 03.243.438/0001-04

—— Dados do Gestor Atual

CPF D64.162.115-72
Login REDE
E-mail empresaredei@dataprev.gov.br
Home JOAO REDE

DDD / Telefone 11 -35537790

—— Dados do Novo Gestor

G E—
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Figura 32: Formulério inicial de solicitacdo para substituicdo do gestor

Se o CPF constar na base, o sistema exibird os demais dados do novo gestor. Caso nao, exibira o

formulario (ver Figura 33) para preenchimento. Finalize acionando o botdo <Solicitar>.

Manual do Usuério: Sistema SD — Empregador Web 45



¥2X Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

- o
Seguro-Desemprego Emprego

Usugric: REDE Empres
Requerimento

Solicitar Substituigéo do Gestor
ﬁ Pagina Inicial

(*) Campos Obrigatorios

— Dados da Empresa
Tipo de Inscrigio CNRJ

Nimero de Inscrigio 03.243.438/0001-04

— Dados do Gestor Atual
CPF 56416211572
Login REDE
E-mail empresaredei@dataprev.gov.br
Nome JOAOD REDE
DDD ! Telefone 11 -35537780
— Dados do Novo Gestor

*CPF (49122827587 e
o [ ]

*E-mail | |

*Nome | |

* lustificatival

Figura 33: Formulério para preenchimento de dados do novo gestor
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Em seguida poder-se-a conferir os dados antes de confirmar (Figura 34).

Portal MTE

Seguro-Desemprego —

’ \
‘: P‘* P Emprego
-_-' X e
: REDE Empresa: 03.249 438/0001-04
Requerimento Administragao

Solicitar Substituigdo do Gestor

@F’égina Inicial

— Dados da Empresa
Tipo de Inscrigio: CHPJ

Himero de Inscrigio: 3249438000104

— Dados do Gestor Atual
CPF: 964.162.115-72
Login: REDE
E-mail: empresarede@dataprev.gov.br
Home: JOAO REDE
DDD | Telefone: 11 -35537790
— Dados do Novo Gestor

CPF 491.228.275-87
Login mariano
E-mail marianoi@rede.com.br
Home MARIANO REDE
DOD | Telefone &7 -TTTTITIT

Justificativa VIAGEM DO GESTOR

 Confirmar i Limpar |
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Figura 34: Solicitac&o de confirmagéo da substituicdo do gestor

7

A mensagem de sucesso é exibida apdés a confirmacdo da solicitagdo de substituicdo de gestor
conforme mostra a figura abaixo (Figura 35):
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K2 Ministério do Trabalho e Emprego

: .: : Portal MTE

% [ ETH
Qb

Emprego
EDE Empresa: 03.249 438/0001-04
Requerimento Administragao

Seguro-Desemprego

Sucesso

Operacdo Realizada com Sucesso

+ E necessario imprimir o formuldrio de solicitag3o de substituic3o do gestor

[ Cligue para imprimir o formulario ]
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Figura 35: Mensagem de sucesso, indicativa sobre a efetivacdo do cadastro do novo gestor

Clicando no link “Clique para imprimir o formulario” sera gerado o formulario para impresséo, o qual

devera ser entregue ao atendente do MTE (Figura 36).
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Secretaria de Politicas Publicas de Emprego

Departamento de Emprego & Salario
Coordenagao-Geral do Seguro-Desemprego do Abono Salarial e Identificagao

Substituigao de

Para efetuar a substituicdo do gestor, o representante legal da empresa devera
comparececer a Superintendencia Regional do Trabalho e Emprego ou emuma das suas

® Cartio do CNPJ/CEI da empresa;
® Documento de Identificagiio;

* CPFe

® Cartio do PIS/IPASEP.

Empresa: DATAPREY

Dados do Gestor Alual

Mome: Gestor SD - Datapreyv

CPF: 147.663.025-91

Telefone: 63 - 88888383

Email: odilon2@previdencia.gov.br

Dados do Hovo Gestor

Nome: fafafa

CPF: 666.666.666-56
Telefone: 83 -22222222
Email: Zei@ze.com

Justificativa: 222222222

Figura 36: Formulério de substituicdo de gestor para impresséo
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Trocar Senha

Uma vez que 0 usuario queira alterar a sua senha ele podera fazé-lo através do recurso “Trocar
Senha”. Para tanto é suficiente selecionar o menu: Administracdo — Trocar Senha. O procedimento é

natural, conforme demonstra a tela abaixo (Figura 37).

E Ministério do Trabalho e Emprego

Requerimento | Administragéo Sair AlA+

Troca de Senha
@F’égina Inicial

(*) Campos Obrigatorios

Dados do Usuario

*Confirme a Nova Senha I:I
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Figura 37: Formulério par trocar senha do usuario
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Manter Empresa

O item de menu “Manter Empresa” detém trés possibilidades de manutencéo referentes ao cadastro e

consulta de filiais e desabilitacdo do cadastro da empresa principal, as quais seréo vistas a seguir:

Cadastrar Filial

Para realizar a gestdo de uma empresa filial (usando o CNPJ) ou com CEI Vinculado (usando o CEl) é
preciso cadastra-la como tal. O acesso a funcionalidade se da através do menu: Administragcdo —
Manter Empresa — Cadastrar Filial. Ao se acionar o item de menu, o formulario de cadastro de filial
sera exibido. Preencha o formulario com os dados da empresa filial ou com CEI Vinculado e clique no
botdo <Cadastrar>, conforme Figura 38.

Observacéo:
SO € possivel cadastrar uma empresa como filial (usando o CNPJ), caso a mesma tenha sido

cadastrada como empresa filial na Junta Comercial.
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& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

b 2

. PERMANENTE Empresa: 00.118.895/0001-71

Reguerimento « | Administragdo - | Sair

Cadastrar Filial

@ Pagina Inicial
(*) Campos Obrigatérios

— Dados da Empresa Matriz
Nimero de Inscrigio da Matriz 00.116.695/0001-71

Razdo Social FARMACLA PERMANENTE

Nome da Matriz FARMACLA PERMANENTE

—— Dados da Empresa Filial

*Tipo de Inscrigio [CNPJ [« |
*Humero de Inscrigdo (00.116.695/0002-52

*Nome da Filial [FARMACIA PERMANENTE FILIALZ |

*Razéio Social [FARMACIA PERMANENTE FILIAL2 |

wcep o033 | 2

*Logradouro [RUA PADRE MACHADO |

*Himero

Complemento |SALA 4 |

*Bairro [MATA REDONDA |

*DDD | Telefone @
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Figura 38: Formulério para cadastro de filial

Apéds o cadastro dos dados da empresa filial ou empresa com CEIl vinculado, distingao destacada pela
selecao do campo “Tipo de Inscrigdo”. O sistema fara a validagdo dos dados e, caso estejam de
acordo, o cadastro da filial sera exibido para verificagdo conforme exibida na Figura 39.
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Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

: PERMANENTE Empresa: 00.116.885/0001-71
Requerimento - | Administragdo - | Sair

Cadastrar Filial

m Pagina Inicial

— Dados da Empresa Matriz
Nimero de Inscrigdo da Matriz 00.116.695/0001-71

Razdo Social FARMACIA FERMANENTE

Nome da Matriz FARMACIA PERMANENTE

—— Dados da Empresa Filial
Tipo de Inscrigao CHPJ

Mimere de Inscrigde 116635000252
Nome da empresa FARMACIA PERMANENTE FILIAL2
Razio Social FARMACIA PERMANENTE FILIAL2
CEP 58033333
Logradoure RUA PADRE MACHADC
Himera 656
Complemento SALA 4
Bairro MATA REDONDA
UF AP

oooD |/ Telefone (35)77T77-T777

| Confirmar J§f Cancelar
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Figura 39: Solicitac&o de confirmacdo para o cadastro de filial

Ao confirmar a operagdo de cadastro de filial, o sistema exibirhA uma mensagem padréo sobre a

efetivac@o da operacéo (Figura 40).
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& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE

Seguro-Desemprego

-
L
Y
-
: PERMANENTE Empresa: 00.116.695/0001-71
Requerimento ~ | Administragéo ~

Sucesso

Mais
Emprego

@F’égina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

servados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 201406813J87 - 2

Figura 40: Mensagem padréo de confirmacédo para o cadastro de filial
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Consultar Cadastro de Empresa Filial

A funcionalidade é utilizada para se realizar a busca especifica pelo cadastro de uma empresa filial, ou
para de listar todas as empresas filiais da empresa matriz do cadastro, sob gestdo do usuario. O
acesso a funcionalidade se da através do menu: Administragdo — Manter Empresa — Consultar Filial.

Ao se acionar o item de menu, o formulario (Figura 41) seréa exibido.

YS3 Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
LETH

Seguro-Desemprego Emprego

ab. 1

E Empresa: 03.249.438/0001-04
Reguerimento Administragdo

Consultar Cadastro de Empresa Filial

@ Pagina Inicial

Dados para Consulta
Tipo de Inscrigio do Empregador I:EI

Hamero de Inscrigio |:|

Raziio Social |

Listar Todas |l Pesquisar
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Figura 41: Consultar cadastro de filiais

Para realizar uma consulta especifica, preencha o formulario com os dados da empresa filial ou com o
CEl Vinculado e clique no botdo <Pesquisar>. Neste caso, os campos “Tipo de Inscricdo do
Empregador” e “Numero de Inscricdo” devem ser utilizados conjuntamente ou, alternativamente, pode-
se usar apenas o campo “Razéo Social’. Os campos devem ser preenchidos em conformidade com o

cadastro. Caso o preenchimento seja parcial, o resultado da consulta sera nulo.

Para listar todas as empresas filiais ou com CEI Vinculado, deixe os campos em branco e acione o

botdo <Listar Todas>. O resultado da consulta pode ser visto a seguir, na Figura 42.
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Y43 Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

o -
Seguro-Desemprego Emprego

Consultar Cadastro de Empresa Filial

‘@ Pagina Inicial

Dados para Consulta
Tipo de Inscrigdo do Empregador :E

Raziio Social |

Tipo Inscrigio Numero de Inscrigdo Razdo Social

CHPJ 013.249.438/0004-49 EMPRESA FILIAL1 REDE 4 "]
CHPRJ 03.249.438/0014-10 EMPRESA FILIAL10 REDE 4 "]
CHPJ 03.249.438/0003-68 EMPRESA FILIALI REDE B @
CHPJ 03.249.438/0007-91 EMPRESA FILIAL4 REDE B4 -]
CHNPJ 03.249.438/0008-72 EMPRESA FILIALS REDE F @
CHNPJ 03.249.438/0009-53 EMPRESA FILIALG REDE E{ -]
CHPJ 03.249.438/0010-97 EMPRESA FILIALT REDE = @

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Uso - Build 20140813J87 - 2.18.0.1

Figura 42: Resultado de solicitagdo para listar todas as filiais
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Detalhar Cadastro de Empresa Filial

O acesso a funcionalidade se da através do menu: Administracgdo — Manter Empresa — Consultar

Filial. Apos realizar a consulta, o resultado da consulta revela uma lista contendo a empresa filial

desejada. Para obter o cadastro da filial em detalhes, clique no link contido no “Numero de Inscrigdo”

da empresa desejada, o formulario (Figura 43) sera exibido.

F2A Ministério do Trabalho e Emprego

b, B

'EDE Empresa: 03.249 438/0001-04
Requerimento Administragao

Detalhes Filial

Seguro-Desemprego

Portal MTE
Mais
Emprego

@F’égina Inicial

— Dados da Empresa Matriz

Namero de Inscrigdo da Matriz
Razdo Social

MNome da Matriz

03.249 438/0001-04

LOJAS REDE COMERCIAL LTDA

LOJAS REDE

—— Dados da Empresa Filial
Tipo de Inscrigio

Himero de Inscrigae
Nome da empresa
Razdo Social

CEP

Logradouro

Nimero
Complemento

Bairro

UF

Do0 J Telefone

CHPJ

3245438000449

REDE FILIAL1

EMPRESA FILIAL1 REDE
2513030

RUA PADRE MACHADO

844

VILA MARIANA
5P

(11)2553-7000

Todos os direitos reservadas MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - CondigSes de Uso - Build 20140613J87 - 2.18.0.1

Figura 43: Detalhar cadastro de filial
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Alterar Cadastro de Empresa Filial

O acesso a funcionalidade se da através do menu: Administracgdo — Manter Empresa — Consultar

Filial. Apos realizar a consulta, o resultado da consulta revela uma lista contendo a empresa filial

desejada. Para realizar a alteragdo dos dados da filial, clique no botdo <Alterar>, representado por E‘?,

o formulario (Figura 44) sera exibido. Ao realizar as alteragdes desejadas, clique no botdo <Alterar> e,

em seguida, confirme a operacao, através de procedimento padrao.

& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE

W ETH

Seguro-Desemprego Emprego

Usuario: REDE Empresa: 03.249 438/0001-D4
Requerimento Administragdo

Alterar Dados de Empresa Filial

{*) Campos Obrigatérios

@ Pagina Inicial

—— Dados da Empresa Matriz
Humero de Inscrigido da Matriz 03.249.438/0001-04

Razdo Social LOJAS REDE COMERCIAL LTDA

Home da Matriz LOJAS REDE

—— Dados da Empresa Filial

*Tipo de Inscrigdo | CNPJ H
*Humero de Inscrigio (03.249.435/0004-49

*Nome da Filial [REDE FILIALT |

*Raziio Social [EMPRESA FILIALT REDE |

wcep 573030 | 2 B

*Logradouro [RUA PADRE MACHADO |

*Himero

Complemento | |

*Bairro [VILA MARIANA |
vF [SPT]
*DDD | Telefone

Todaos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigbes de Uso - Build 20140613JB7 - 2.18.0.1

Figura 44: Alterar dados do cadastro de empresa filial
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Desativar Cadastro de Empresa Filial

A funcionalidade de Desativacdo de Filial deve ser utilizada para desvincular o cadastro de dada
empresa filial de uma empresa matriz. Apés a desativacdo, a empresa filial ficard impossibilitada de
enviar requerimentos de SD utilizando a certificagdo da empresa matriz.

O acesso a funcionalidade se da através do menu: Administragdo — Manter Empresa — Consultar
Filial. Apos realizar a consulta, o resultado da consulta revela uma lista contendo a empresa filial
desejada. Para desativar os dados da filial, clique no botdo <Desativar>, representado por @  Uma
solicitagdo de confirmacdo sera exibida, conforme mostra (Figura 45). Ao confirmar a operacéo, a

mensagem padrao de confirmacao da operacéo serd exibida (Figura 46).

Deseja confirmar a desativacio da empresa?

[ ok || cancelar |

Figura 45: Solicitacdo de confirmacéo da desativagdo do cadastro de dada empresa filial
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E Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

G -
Seguro-Desemprego Emprego

Sucesso

@F’égina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - CondigSes de Uso - Build 20140813J87 - 2.18.0.1

Figura 46: Mensagem informativa sobre a efetivacdo da solicitacéo
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Ativar Cadastro de Empresa Filial

A funcionalidade de Ativacéo de Filial deve ser utilizada para vincular o cadastro de dada empresa filial,
gue ja foi cadastrada como filial, a uma empresa matriz. Neste caso, 0 sistema s6é ird permitir a
reativacao do cadastro da filial, caso tal empresa ndo tenha cadastro habilitado no sistema.

O acesso a funcionalidade se da através do menu: Administragdo — Manter Empresa — Consultar
Filial. Apos realizar a consulta, o resultado da consulta revela uma lista contendo a empresa filial

desejada. Para ativar os dados da empresa selecionada como filial da empresa matriz, clique no botéo

<Ativar>, representado por v (Figura 47).

Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

Consultar Cadastro de Empresa Filial

@ Pagina Inicial
Dados para Consulta
Tipo de Inscrigio do Empregador l:B

Himero de Inscrigio |:|

Razio Social |

Tipo Inscrigdo Nimero de Inscrigio Razdo Social

CHNPJ 03.249.438/0004-49 EMPRESA FILIAL1 REDE ']
CHPJ 03.249.435/0014-10 EMPRESA FILIAL10 REDE = @
CHNPJ 03.249.438/0003-68 EMPRESA FILIALS REDE = "]
CHPJ 03.249.438/0007-91 EMPRESA FILIAL4 REDE = (-]
CHNPJ 03.249.438/0008-72 EMPRESA FILIAL5S REDE E @
CHNPJ 03.249.438/0009-63 EMPRESA FILIALG REDE = "]
CHNPJ 03.249.438/0010-97 EMPRESA FILIALT REDE B (.}

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - GondigGes de Uso - Build 20140613J87 - 2.18.0.1

Figura 47: Resultado de consulta, com possibilidade ativar o cadastro de empresa filial

Uma solicitacdo de confirmacédo sera exibida, conforme mostra (Figura 48). Ao confirmar a operacao, a
mensagem padréo de confirmacdo da operacédo sera exibida (Figura 49).

Manual do Usuério: Sistema SD — Empregador Web 61



Deseja confirmar a ativa;éo da empresa?

[ ok | [ cancelar |

Figura 48: Solicitacdo de confirmacdo da ativacdo do cadastro de dada empresa filial

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego

Usuario: REDE Empres
Requerimento

Sucesso

Emprego

@ Pagina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

reservados MTE 2007-2010 - Politica de Frivacidade - Condigies de Uso - Build 20140613J87 - 2.18.0 1

Figura 49: Mensagem informativa sobre a efetivagdo da solicitagcéo
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Desabilitar Cadastro de Empresa

A funcionalidade de Desabilitacdo de Cadastro de Empresa é utilizada para desabilitar o cadastro da
empresa matriz e, consequentemente, de todos os seus vinculos. Ou seja, ao desabilitar o cadastro da
empresa principal, serdo desabilitados os cadastros de todas as empresas filiais e de todas as

procurac6es outorgadas.

O acesso a funcionalidade se da através do menu: Administragdo — Manter Empresa — Desabilitar
Cadastro. Um formulario sera exibido (Figura 50), com os dados da empresa e se seu respectivo
gestor. Preencha o formulario, com a justificativa para a desabilitacéo e finalize o processo, clicando no
botdo <Desabilitar>. Uma solicitacdo de confirmacdo serd exibida. Ao confirmar a operagdo, a
mensagem padrdo de confirmacdo da operacdo serd exibida e o cadastro serd, imediatamente,
desabilitado.

Observacao:
A funcionalidade de Desabilitagdo de Cadastro de Empresa deve ser utilizada com cuidado e critério,
pois ndo pode ser desfeita pelo usuario. Com a desabilitacdo, serdo perdidos todos 0s acessos ao

sistema.
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& Ministéric do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

o -
Seguro-Desemprego Emprego

Desabilitar Cadastro da Empresa

@Pégina Inigial

— Dados da Empresa
Tipo de Inscrigdo CHPJ

Nimero de Inscrigio 03.249.438/0001-04
Nome da empresa LOJAS REDE
Razdo Social LOJAS REDE COMERCIAL LTDA
CEP 45323011
Logradouro AW JUSCELING KUBITSCHEK
Himero 2060
Complemento 6% ANDAR

Bairro WIL4 OLIMPLA

—— Dados do Gestor
Login REDE

E-mail rede@rede.com
Home JOAO REDE
CPF 98418211572

DDD ! Telefone (11)3553-7790

—— Informe a Justificativa para Desabilitagdo
Data de Desablitagdo do cadastro Segunda-feira, 16 de Junho de 2014

* Justificativa

eservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condiges de - Build 20140813JB7 - 2.18.0.1

Figura 50: Formulério para desabilitar cadastro de empresa principal/ matriz
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Manter Procuracéo

O item de menu “Manter Procuracédo” detém duas possibilidades de cadastro e uma de consulta,

conforme se verd a seguir: As funcionalidades contidas na op¢éo de manutengéo de procuracdo so

podem ser acionadas pelo usuéario Gestor (ver Figura 51).

Ministério do Trabalho e Emprego

Requerimento

Administragio Sair

Seguro-Desem

Alterar Dados do Gestor

Selecionar Empresa

Solicitar Substituicio de Gestor

Trocar Senha

Manter Empresa

AJA+

@ Pagina Inicial

Manter Procuracio

Cadastrar Procuracio

Pessoa Fisica

[Selecione uma das opcdes no menu superior]

Consultar Procuragio

Pessoa Juridica

Empregador Web

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - CondigBes de Uso - Build 20140613J87 - 2.18.0.1

Figura 51: Visdo do menu, com destaque para op¢des de cadastro de procuracéo
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Cadastrar Procuracéo

Nesta op¢do de menu, o representante legal podera emitir as procuracdes para uso do Sistema SD -

Empregador Web, tanto direcionadas a pessoa fisica quanto para pessoa juridica.

O conceito de procuracdo no sistema é a emissao formal da autorizacdo de acesso que permite ao
procurador/autorizado enviar desligamentos pelo outorgante/autorizador. A palavra formal se refere a
utilizacdo da certificagéo digital na operacdo. Dessa maneira, temos a garantia de que a operacéo foi
realizada Unica e exclusivamente com a utilizacdo de um determinado Certificado Digital. Este foi
vinculado ao Login do representante legal. Ao final da operagéo, o formulario é armazenado em banco
de dados.

Cada empresa sO pode ter, no maximo, duas procura¢des ativas ao mesmo tempo, sejam elas de
Pessoa Fisica ou de Pessoa Juridica.

Observacdes:

N Sendo o cadastro da procuracao efetuado por usuario-Gestor com Certificado Digital, os usuarios
— procuradores passam a ter acesso ao sistema e ao cadastro da empresa apos a confirmacgéo da
operacao.

N Conforme ja reportado, caso o cadastro da procuracdo seja efetuado por usuéario-Gestor sem
Certificado Digital, os usuéarios — procuradores cadastrados s6 terdo acesso aos dados da

empresa apos obter ativacdo do cadastro junto a rede credenciada do MTE.
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Cadastrar Procuracéo — Pessoa Fisica

Para efetuar a emisséo da procuracéo para pessoa fisica, precisamos completar o formulério mostrado
abaixo (Figura 52) com as informac¢des do usuério — procurador, através do seguinte caminho:
Administragdo — Manter procuragdo — Cadastra Procuragdo — Pessoa Fisica.

F&X Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE

Seguro-Desemprego —

ﬂ?’P‘{ | f Emprego

i0: REDE Empresa: 03.249.438/0001-04

Requerimento ndministragﬁo

Cadastrar Procuragio - Pessoa Fisica

@ Pagina Inicial
—— Dados da Procuragao

*Nimero do PISIPASEP |:|
T E—

*E-mail | |

*Confirmagdo de e-mail | |

*Nome |

*DDD | Telefone |:| |:|

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140813JB7 - 2.18.0.1

Figura 52: Formulério para cadastrar procuragao pessoa fisica

ApOs preencher os campos (Figura 53) serd exibida a solicitacdo de confirmacédo dos dados (Figura
54). Caso tenha alguma informacéo errada, o usuario pode clicar no botdo <Voltar> e ajustar os dados.

Caso esteja tudo certo, basta clicar no botéo <Confirmar> para efetivar o cadastramento.

Manual do Usuério: Sistema SD — Empregador Web 67



F&X Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
ETH

In] -
Seguro-Desemprego Emprego

YN

: REDE Empresa: 03.249.438/0001-04

Reguerimento Administragao

Cadastrar Procuragioc - Pessoa Fisica

@Pégina Inicial

— Dados da Procuragao

*CPF (349.902 286-93

*Himero do PIS/IPASEP (127.14873.84-0
ogin

*E-miail |procu|adorpf@dataprev.gov.br |

*Confirmagdo de e-mail |procu|adorpf@dataprev.gov.br |

*Home |PROCURADORPF

*DDD | Telefone

Portal MTE
Mais

o -
Seguro-Desemprego -

Cadastrar Procuragdo - Pessoa Fisica
@ Pagina Inicial
CPF 349.902.286-93
Himero do PIS/PASEP 127.14878.84-0

Login ProcuradorPf

E-mail procuradorpfi@dataprev.gov.br

Nome PROCURADORPF
DDD &3

Telefone &8858888

ireitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - '.3-:-n-::|ir,c"es de Uso - Build 20140813JB7 - 218.0.1

Figura 54: Solicitacdo de confirmacéo do cadastro de procuracao de pessoa fisica
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Com a confirmagao do cadastramento serda mostrada a tela abaixo, informando que a senha do usuario

sera enviada para o e-mail cadastrado (Figura 55).

Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
LETH

Seguro-Desemprego Emprego

2y ¥

REDE Empresa: 03.249.438/0001-04
Requerimento Administragao

Sucesso

@ Pagina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

« Dentro de instantes, a senha sera enviada para o e-mail informado.

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140613487 - 2.18.0.1

Figura 55: Mensagem informativa sobre o sucesso da operac¢ado de cadastro de procuragéo
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Cadastrar Procuracdo — Pessoa Juridica

O segundo tipo de procuracdo é a para pessoa juridica. Essa pode ser emitida para outra empresa,
habilitando-a a operar o sistema por sua empresa, como empresa procuradora ou outorgada. Para
acessar a funcionalidade basta selecionar o menu: Administragdo — Manter procuragdo — Cadastra

Procuragdo — Pessoa Juridica. O formulario (Figura 56) de cadastro sera exibido em seguida.

Ao realizar o cadastro de uma procuracdo para um CNPJ, pode-se permitir, opcionalmente, que tal
empresa possa transferir a procuracao para um terceiro (CNPJ) uma Unica vez.

Exemplos:

Cenario 1:
A empresa XX pode cadastrar uma procuragdo para a contabilidade YY. A contabilidade YY podera
emitir desligamentos para a empresa XX.

Cenério 2:
A empresa XX pode cadastrar uma procuracdo para a contabilidade YY e também habilitar a
contabilidade ZZ. Nesse caso, a contabilidade YY e a contabilidade ZZ poderdo emitir desligamentos
para a empresa XX.

Para efetuar a emissédo da procuracdo para Pessoa Juridica, precisaremos do CNPJ da empresa da

gual estaremos emitindo a procuracdo. O mesmo acontece para a empresa terceirizada.

Observacao:
As empresas que receberdo a autorizagdo por meio da procuragdo devem, obrigatoriamente, estar

cadastradas no sistema.
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Portal MTE
[ ETH

o -
Seguro-Desemprego Emprego

Requerimento Administragdo

Cadastrar Procuragio - Pessoa Juridica

@ Pagina Inicial

Dados da Procuragao

*Tipo de Inscrigdo I:EI
*Numero de Inscrigio I:l

*Permite terceirizar o servigo

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - C{:ndir,t'w_-; de Uso - Build 20140813J87 - 2.18.0.1

Figura 56: Formulario para cadastrar procuracdo de pessoa juridica

ApOs a digitagcdo dos dados da(s) empresa(s), cligue no botdo <Cadastrar>. Sera solicitada a

confirmacéo dos dados (Figura 57).
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F2A Ministério do Trabalho e Emprego
: . & Portal MTE

s Mais

Emprego

Seguro-Desemprego

Requerimento Administragdo

Cadastrar Procuragdo - Pessoa Juridica
@ Pagina Inicial
*Tipo de Inscrigdo CHPJ
*Himero de Inscrigio 00.002.045/0001-39

*Permite terceirizar o servigo Nio

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 20140613JB7 - 2.18.0.1

Figura 57: Solicitacdo de confirmacgao para efetivagdo do cadastro de procuracédo pessoa juridica

ApOs a confirmacgédo da operacao, sera exibida a mensagem padréo indicativa de sucesso da operacao.
(Figura 58).
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¥ Ministério do Trabalho e Emprego

Requerimento Administragao Sair

Sucesso

AlAt

'@F’égina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Useo - Build 20140813JB7 - 2.18.0.1

Figura 58: Mensagem informativa sobre o sucesso da operacao de cadastro de procuracgao
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Consultar Procuracéo

As procuracdes emitidas no Sistema SD - Empregador Web podem ser gerenciadas (consultadas e
revogadas) através desta opg¢do de menu, a qual, apenas, o representante legal tem acesso. Para
gerenciar (consultar e revogar) tais procuracdes, deve-se acessar o menu: Administragdo — Manter
procuragdo — Consultar Procuragdo. Ao acessar o referido item de menu, o sistema exibird o
formulario inicial de pesquisa por procuragdo (Figura 59). A consulta se inicia com a sele¢ao do tipo de

procuragdo que se deseja buscar, para cada um dos tipos, ter-se-a um formulario especifico.

F&X Ministério do Trabalho e Emprego

; Portal MTE
- A Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Usuaric: REDE Empresa: 03.248

Requerimento ~ | Administragdo «

Consultar Procuragéo

@F‘égina Inicial
(*) Campos Obrigatérios

Dados Para Pesquisa
*Tipo da Procuragdo: =, F ® Py
=

Todaos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Uso - Build 20140613J87 - 2.18.0.1

Figura 59: Formulério de consulta por procuracgéo

Ao indicar o tipo de procuracédo, o formulario se completa e abrem-se os campos de preenchimento para
0 respectivo tipo de procuracdo selecionado, podendo exibir o formulario de consulta a procuracao PF
(Figura 60) ou consulta & procuracdo PJ (Figura 61).
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Portal MTE

Seguro-Desemprego

Requerimento ~ | Administragdo ~

Consultar Procuragéo

({*) Campos Obrigatorios
Dados Para Pesquisa

Mais
Emprego

@ Pagina Inicial

* Tipo da Procuragdo: pF ® P

CPF do Procurador: I:l
Namero do PISIPASEP do Procurador: |:|

los os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigies de Uso - Build 20140613JB7 - 2.18.0.1

Figura 60: Consultar procuracéo PF

Y&l Ministério do Trabalho e Emprego

Seguro-Desemprego

Usuaric: REDE Empresa

Reguerimento ~ | Administragdo -

Consultar Procuragao

(*) Campos Obrigatorios

Portal MTE
Mais
Emprego

@ Pagina Inicial

Dados Para Pesquisa
*Tipo da Procuragdo: o pr Py

* Tipo Inscrigdo: I:EI
*Nimero da Inscrigdo do Procurador: l:l

os direitos reservades MTE 2007-2010 - Politica de Privacidade - Condigles de Uso - Build 20140613JB7 - 2.18.0.1

Figura 61: Consultar procuracéo PJ
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Com a exibicdo do resultado da consulta serdo exibidos links que dardo acesso as funcionalidades de

revogar procuragdo e de delegar empresa a uma procuragéo, conforme pode ser visto na Figura 62.

& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

YK

: TEMTUDO Empresa; 6 50/0001-33
Reguerimento « | Administragdo « | Sair

Consultar Procuragéo

@ Pagina Inicial
{*) Campos Obrigatorios
Dados Para Pesquisa

* Tipo da Procuragio: @ pr @ py

CPF do Procurador: l:l
Hamero do PIS/PASEP do Procurador: I:l

Dados da Empresa

Nimero CNPJICEl 66.826 250/0001-93
Razdo Social FARMACIA TEMTUDO
Representante (Gestor) DATEN SILVA

CPF 527.985.642-538

Botéo <Revogar>
CPF do Procurador PIS/PASEP do Procurador Home Data da Procuragdo Status

468.114.542-45 127.42541.88-0 LULU PROC_FAR_PF 2510612014 Ativa @

Botdo <Delegar>
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Figura 62: Resultado de consulta por procuracédo PF
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Revogar Procuragéo

Para revogar uma procuracao basta clicar no icone ﬁ, o qual representa esta funcdo. Tal opgéo é

exposta com a apresentacéo do resultado de consulta por procuracao.

Observacoes:

o Ao revogar uma procuracdo de pessoa fisica, o procurador passa a ter status de “inativo”,

perdendo o acesso a aplicacéo.

o Ao revogar uma procuracao de pessoa juridica, a empresa que tinha a autorizacdo perdera

o direito de acessar e representar a empresa outorgante.

Ao solicitar a revogac¢do de uma procuragdo, o sistema solicitard a confirmacgéo para efetivar a operacéo

(Figura 63).
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Tem certeza que deseja revogar a procuracao?

| oKk || cancelar

Figura 63: Solicitacdo de confirmacdo de revogacéo

Caso a operacgdo seja confirmada pelo usuério, uma mensagem de confirmagéo padrdo sera exibida,

conforme se vé na Figura 64.
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F&A Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

= []
Seguro-Desemprego Emprego

ab 2

: TEMTUDS Empresa: 50/0001-93
Requerimento ~ | Administragao - | Sair

Sucesso

@ Pagina Inicial

Operacdo Realizada com Sucesso

» A procuracdo foi revogada.
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Figura 64: Mensagem de confirmacéo da revogacdo de uma procuragao
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Delegar Filial a Procurador

Para delegar uma procuragdo basta clicar no icone K , 0 qual representa esta fungdo. Tal opcédo é
exposta com a apresentagdo do resultado de consulta por procuragdo. Ao clicar no botéo, o formulario
“Delegar Filial” sera exibido, conforme Figura 65.

Portal MTE

Seguro-Desemprego b

' ﬂ% ) Emprego

PERMANENTE Empresa: 00.116.895/0001-71
Reguerimento « | Administracdo « | Sair

Delegar Filial - Procuragio Pessoa Juridica

]ﬁ Pagina Inicial
— Dados do Procurador

Tipo de Inscrigdo CTHPJ
Namero de Inserigio 87.118.124/0001-08
Permite terceirizar o servigo Nio

Status da procuragic Ativa

—— Filiais Disponiveis

Tipo Inscrigio Nimero de Inscrigio Razdo Social Selecionar
CHNPJ 00.116.695/0002-52 FARMACIA PERMANENTE FILIALZ A
Delegar Selecionadas

’7 Filiais Delegadas
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Figura 65: Lista de empresas filiais que podem ser delegadas ao procurador em questao

No formulario de “Delegar Filial” serdo exibidos os dados do procurador, bem como, todas as empresas
cadastradas como filial da empresa; tanto as empresas que podem ser delegadas ao referido
procurador, quanto as empresas ja delegadas.

Para delegar uma empresa filial & gestdo de um procurador:

v' Selecione a empresa no quadro definido como “Filiais Disponiveis”;

v" Clique no botdo <Delegar Selecionadas> - a empresa selecionada passard para o quadro
definido como “Filiais Delegadas”;

v Clique no botéo <Salva Alteragdo> (Figura 66).
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Observacgdes:

° Empresa filial ndo cadastrada como tal no sistema, ndo sera exibida na lista de filiais
disponiveis.
° A operacao de delegar filial s6 estara completa apos acionar o botao <Salva Alteracéo>.

Y&} Ministério do Trabalhe e Emprege

Portal MTE
LETH

Seguro-Desemprego Emprego

@b

ERMANENTE Empress: 00.116.895/0001-71
Reguerimento - | Administragdo « | Sair

Delegar Filial - Procuragéo Pessoa Juridica

@ Pagina Inicial

— Dados do Procurador

Tipo de Inscrigie CNPJ
Himero de Inscrigdo 97.118.124/0001-08
Permite terceirizar o servigo Nio

Status da procuragio Ativa

——Filiais Disponiveis

Henhuma Filial encontradal

Delegar Selecionadas
Filiais Delegadas
Tipo Inscrigdo Numero de Inscrigio Razdo Social
CHNPJ 00.116.695/0002-52 FARMACIA PERMAMNENTE FILIAL2
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Figura 66: Delegar filiais com destaque para a lista de filiais delegadas

Ao salvar as alteracdes, o sistema solicitara a confirmacdo da operagcdo (Figura 67) e através de

mensagem padrao (Figura 68), confirmara a efetivacdo da operacéo.
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Deseja confirmar a delegacdo das Filiais selecionadas?

[ OK ][Cancelat

Figura 67: Solicitac&o de confirmacéo da operacéo de delegacéo de filiais

KA Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE

[ ETH
Emprego

]ﬁ Pagina Inigial

Operacdo Realizada com Sucesso
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Figura 68: Mensagem de confirmacé&o para operacdo de delegacédo de filial
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4.8. Requerimento

O item de menu “Requerimento” detém trés op¢des (ver Figura 69), todas relativas a finalidade
principal do Sistema SD - Empregador Web, que consiste, basicamente, em cadastrar o requerimento
do SD e remeté-lo para o sistema do Seguro — Desemprego em seguranca. A possibilidade de envio
das informacdes de desligamento para fins de obtengdo do beneficio do Seguro-Desemprego pode ser
realizada apenas por via eletrdnica, evitando-se o uso de formularios em papel. Outro beneficio é a

possibilidade de captacdo dos dados do trabalhador a partir do sistema da empresa.

Ministério do Trabalho e Emprego
ot
I =1e n-Dese DIregQ
't - = = " 0
Reguerimento Administragdo Sair AlAT

Cadastrar Requerimento

Importar Arquivo
@ Pagina Inicial

Consultar Requerimentos

Empregador Web

[Selecione uma das opgies no menu superior]
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Figura 69: Menu Requerimento
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Cadastrar requerimento

Para cadastrar o requerimento do Seguro-Desemprego, deve-se acessar a op¢do de menu:
Requerimento — Cadastrar Requerimento, para acessar o formulario. O formulario (Figura 70)
possibilita informar um desligamento por vez, devendo-se informar os dados dos campos, um a um.

Caso haja um pequeno volume de dispensas, esta € uma boa opcao.

FEA Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
LETH

Seguro-Desemprego Emprego

(b, 1

Us : REDE Empresa: 03.249.438/0001-04

Requerimento Administragao

Cadastrar Requerimento para Trabalhador Formal
ﬁ Pagina Inicial

{*) Campos Obrigatorios

* NOME
1| |

* NOME DA MAE
2| |

* LOGRADOURO * HUMERO * BAIRRO
2| | <] | J |

COMPLEMENTO * CEP = UF TELEFONE
g | L I I B L 3 ]

* PIS/PASEP * CTP S{nimero, série & UF) =CPF
o] | | | -] e[ ]

* DATA NASCIMENTO * BEXO * GRAL DE INSTRUGAD DOMICILIO BANCARIO{Banco - Agéncia)
o I A L] ] ]| |2

* TIPO DE INSCRIGAD = CNPJ ou CEI{INSS)
17 CHPJ 18 03.249.438/0001-04

* DATA ADMISSAO = DATA DI SPEN SA * AVISO PREVIO INDENIZADO * MESES TRABALHADOS NA EMPRESA
18 | |E 20 | |E 21 |:E| 22

MES ANTEPENULTIMG SALARIO MES PENULTIMO SALARIO * MES * (ILTIMO SALARIO

o [ s P o [ — R

* SOMA DOS TRES ULTIMOS SALARIOS * CBO * OCUPACAQ
s ] 71| |~ | |
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Figura 70: Formulério de requerimento do Seguro-Desemprego para trabalhador formal
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Astlcias:

e Para agilizar o preenchimento dos dados de endereco, precisamos apenas digitar o campo
CEP e clicar no icone indicado na figura abaixo (Figura 71), a aplicagdo buscara os dados de
endereco automaticamente. Além disso, caso ndo se saiba o niumero do CEP, é possivel
consulta-lo através do icone em formato de lupa. Esses dados sdo os mesmos da base de
CEP dos Correios.

* LOGRADOURO + NUMERQ * BAIRRO

y . | |
COMPLEMENTO = CEP = UF TELEFOME

X | " e P () O s = Y s |

Figura 71: Preenchimento facilitado dos campos referentes ao endere¢o

e Clicando no icone em formato de lupa ao lado do campo CBO (Cddigo Brasileiro de Ocupacao)
(ver Figura 72) podemos fazer uma consulta a fim de encontrar o codigo de ocupacéo

corresponde.

* 5OMA D05 TRES ULTIMOS SALARIOS * CBO * QCUPAGAO
26 2?| | -

Figura 72: Acessar consultar ao CBO

O formulario para consulta do CBO sera exibido com duas possibilidades de consulta (Figura
73). Realizando-se a pesquisa pelo titulo da ocupacgéo, pode-se informada apenas um termo
padrao que identifique a profissdo, contudo, neste caso, serd exibida uma lista para que se
faca a selecdo da ocupacdo desejada. ApoOs terminar o processo de consulta e selecdo da

ocupacéo o sistema retornara ao formulario de requerimento.
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Cansitar CBO - Mozila Frefox T (= S

| http://hemelogacacdtp.mte.gov.br/udpbsdweb/empregadorweb/restrito/cbo/pesquisarCBO "'lf:f |

o

Consultar CBO

Escolha o tipo da consulta:

) codigo da CBO @ Titulo da CBO

Titulo da ocupagéo: | |

m

4| 1 | b

Figura 73: Consultar CBO

Ap6s o preenchimento do formulario (Figura 74), clique no botdo <Cadastrar>, como em processo
analogo ao mostrado em casos anteriores, o sistema fara o registro do usuario do certificado digital que
fez o Login no sistema para “assinar digitalmente” o requerimento. Caso o preenchimento dos dados

transcorra sem o registro de exce¢des, uma mensagem de sucesso sera exibida, com algumas

informacdes sobre o trabalhador (Figura 75).
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F& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Y.

»: REDE Empresa: 03249 438/0001-04
Requerimento | Administragéo A

Cadastrar Requerimento para Trabalhador Formal
@ Pagina Inicial

{*) Campos Obrigatérios

= NOME
1[JAO DA LUA |
* NOME DA MAE
2|MARI DA LUA |
= LOGRADOURD * NOMERO * BAIRRO
3|RUA DOIS | a3z | 5[MANAIRA |
COMPLEMENTO = CEP =UF TELEFONE
N I e = 123 3 R o Y )
* PIS/PASEP * CTPS{nimero, série & UF) *CPF
10[12761272.708 | 11[5555665 |[33333 |[AP [=] 12[240412513-38
= DATA NASCIMENTD = SEXD * GRAU DE INSTRUCEO DOMICILIO ElﬁNCJiRIO{EI\anGD - Agencia)
1a[12n2/7060 |  14[M[=] 15[8-SUPERIOR INCOMPLETO [=] 16 |pzs2 |~
=TIPD DEINSCRI!;IKO = CHNPJ ou CEIINS 5}
17 CNPJ 18 03.249.438/0001-04
+ DATA ADMISSAO * DATA DISPEN 5A * AVIS0 PREVIO INDENIZADO *MESES TRABALHADOS NA EMPRESA
se[10/07/2000 |7 20[10/0672014 | 21 2[36 |
MES ANTEPENULTIMO SALARIC MES PENULTIMO SALARIC * MES = JLTIMO SALARIC
23[3 | [1.000.00 2[4 | [1.000.00 255 | [1.000.00
* SOMA DOS TRES ULTIMOS SALARIOS * CBO * OCUPAGAD
26[3.000,00 27[353230 |7 [Tesoursino |

 Cadastrar Jif Limpar
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Figura 74: Formulério preenchido
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& Ministério do Trabalho e Emprego

Seguro-Desemprego

;. REDE Empresa: 02.249.438/0001-04
Requerimento Administragao

Cadastro de Requerimento

o Operacdo Realizada com Sucesso!
Nome do Trabalhador: JAO DA LUA
Numere de PIS/PASEP: 127.61272.70-8

Namero do reguerimento: 7720001621

Imprimir Requerimento

Portal MTE
Mais
Emprego

‘@ Pagina Inicial
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Figura 75: Inclus@o de requerimento com sucesso

Imprimir Requerimento

A impressao do requerimento poderd ser realizada clicando-se no botdo <Imprimir Requerimento>.

(Figura 75). Caso seja solicitada a impressédo, o formulario preenchido sera exibido em formato ndo

editavel (PDF).
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Importar arquivo

O Sistema SD — Empregador Web permite o envio de varios desligamentos em apenas uma operagéo.
Esta opera¢éo ocorre via arquivo, de modo que o caminho da localizacdo de tal arquivo precisa ser
informado. A opcgéo é encontrada seguindo o caminho: Requerimento — Importar Arquivo. O arquivo
serd carregado via upload (operacdo que envia o arquivo para o servidor do Seguro-Desemprego) e

processado através do formulario visto na Figura 76.

Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

b, ?
: F

Ususrio: REDE Empresa: 03 38/0001-04
Requerimento | Administracio Al

Importar Requerimento

Selecione o Arquivo
|[ Procurar...

importariili impar

@ Pagina Inicial
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Figura 76: Formulério para upload de arquivo

Para utiliza-la € necessario clicar no botdo “Procurar”, que serve para procurar o arquivo desejado no
sistema de arquivos do sistema operacional usado pela maquina do usuério, e, em seguida, deve-se

clicar no botao “importar” a fim de iniciar o processo de upload.

Observacao:
Caso haja a necessidade se validar o arquivo, esta funcionalidade pode ser acessada sem a

necessidade de Login, conforme visto em “Validar Arquivo”.
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Consultar Arquivo/Requerimento

O Sistema SD — Empregador Web disponibiliza a consulta aos requerimentos enviados. Para tanto,

deve-se acessar o menu: “Requerimento” — “Consultar Requerimento”; em seguida deve-se informar

os dados solicitados para a consulta conforme imagem abaixo (Figura 77). Ap6s a consulta o usuario

podera ainda imprimir o requerimento selecionado.

FZA Ministério do Trabalho e Emprego

- Portal MTE
' Mais

Seguro-Desemprego Emprego

Requerimento Administragdo i H

Consultar Requerimento

@ Pagina Inicial

(*) Campos Obrigatorios
— Dados da Consulta

Niimero do PISIPASEP: [ - |
Nimero do Requerimento | |
Niimero do CPF | |

T —

Sl —
Namero do Arquivo | |
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Figura 77: Formulério de consulta a requerimentos enviados
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