RAIS — ANO BASE 2013
As instrucGes para entrega da declaracdo da Rela¢do Anual de InformacBes Sociais - RAIS ano base 2013, foram
definidas pela PORTARIA N° 2.072, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2013.

PRAZO DE ENTREGA: O prazo de entrega da declaracdo da RAIS, ano-base 2013, inicia-se no dia 20 de janeiro
de 2014 e termina no dia 21 de marco de 2014.

As declaragdes deverdo ser fornecidas por meio da Internet — mediante utilizacdo do programa gerador de arquivos da
RAIS — GDRais 2013 que podera ser obtido no endereco http://www.rais.gov.br/download.asp#gdraisjava

nesse mesmo enderego encontra-se 0 Manual de Orientacdo da RAIS, edigdo 2013 com as informac®es exigidas para
0 preenchimento da RAIS.

Excepcionalmente, ndo sendo possivel a entrega da declaracdo pela Internet, o arquivo podera ser entregue nos 6rgaos
regionais do MTE, desde que devidamente justificado.

CERTIFICACAO DIGITAL - A partir de 2014 todos os estabelecimentos ou arquivos que possuirem 11 ou mais
vinculos empregaticios deverdo transmitir a declaracéo utilizando um certificado digital valido padréo ICP Brasil,
exceto para a transmissdo da RAIS Negativa.

Paragrafo unico - As declaracfes poderdo ser transmitidas com o certificado digital de pessoa juridica, emitido em
nome do estabelecimento, ou com certificado digital do responsavel pela entrega da declaracdo, sendo que este pode
ser um CPF ou um CNPJ.

CONTRIBUICAO SINDICAL: Os empregadores deverdo, ainda, informar na RAIS:

| - os quantitativos de arrecadagdo das contribui¢des sindicais previstas no art. 579 da CLT, devidas aos sindicatos das
respectivas categorias econdmicas e profissionais ou das profissGes liberais e as respectivas entidades sindicais
beneficiarias;

Il - a entidade sindical a qual se encontram filiados; e

111 - os empregados que tiveram desconto de contribuicdo associativa, com a identificagdo da entidade sindical
beneficiaria.

Quem esté obrigado a declarar a RAIS:

| - empregadores urbanos e rurais, conforme definido no art. 2° da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT e no art.
3°da Lei n®5.889, de 8 de junho de 1973, respectivamente;

Il - filiais, agéncias, sucursais, representacfes ou quaisquer outras formas de entidades vinculadas a pessoa juridica
domiciliada no exterior;

I11 - autbnomos ou profissionais liberais que tenham mantido empregados no ano-base;

IV - 6rgdos e entidades da administracdo direta, autarquica e fundacional dos governos federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal;

V - conselhos profissionais, criados por lei, com atribuicdes de fiscalizagdo do exercicio profissional, e as entidades
paraestatais;

VI - condominios e sociedades civis; e

VII - cartérios extrajudiciais e consorcios de empresas.

Obs.: O estabelecimento inscrito no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ que ndo manteve empregado ou que
permaneceu inativo no ano-base esté obrigado a entregar a RAIS - RAIS NEGATIVA - preenchendo apenas os dados
a ele pertinentes.

O Microempreendedor Individual que ndo manteve empregados esta dispensada de apresentar a RAIS NEGATIVA
conforme 81° da Lei Complementar n® 123/2006.


http://www.rais.gov.br/download.asp#gdraisjava

A RAIS de cada estabelecimento deve relacionar os vinculos laborais de:

I - empregados urbanos e rurais, contratados por prazo indeterminado ou determinado;

Il - trabalhadores temporarios regidos pela Lei n® 6.019, de 3 de janeiro de 1974;

I11 - diretores sem vinculo empregaticio para os quais o estabelecimento tenha optado pelo recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servi¢o — FGTS;

IV - servidores da administracdo publica direta ou indireta federal, estadual, do Distrito Federal ou municipal, bem
como das fundagdes supervisionadas;

V - servidores publicos ndo-efetivos, demissiveis ad nutum ou admitidos por meio de legislacdo especial, ndo regidos
pela CLT;

V1 - empregados dos cartorios extrajudiciais;

VII - trabalhadores avulsos, aqueles que prestam servicos de natureza urbana ou rural a diversas empresas, sem
vinculo empregaticio, com a intermediacdo obrigatoria do 6rgdo gestor de mao-de-obra, nos termos da Lei n° 8.630,
de 25 de fevereiro de 1993, ou do sindicato da categoria;

VIII - trabalhadores com contrato de trabalho por prazo determinado, regidos pela Lei n° 9.601, de 21 de janeiro de
1998;

IX - aprendiz contratado nos termos do art. 428 da CLT, regulamentado pelo Decreto n° 5.598, de 1° de dezembro de
2005;

X - trabalhadores com contrato de trabalho por tempo determinado, regidos pela Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de
1993;

XI - trabalhadores regidos pelo Estatuto do Trabalhador Rural, Lei n° 5.889, de 8 de junho de 1973;

XII - trabalhadores com contrato de trabalho por prazo determinado, regidos por Lei Estadual;

XIII - trabalhadores com contrato de trabalho por prazo determinado, regidos por Lei Municipal;

X1V - servidores e trabalhadores licenciados;

XV - servidores publicos cedidos e requisitados; e

XVI - dirigentes sindicais.

RETIFICACAO: As retificacdes de informacdes e as excluses de arquivos poderdo ocorrer, sem multa, até o Gltimo
dia do prazo estabelecido no caput deste artigo.

A RAIS de exercicios anteriores devera ser declarada com a utilizagdo do aplicativo GDRAIS Genérico e 0s
valores das remuneragdes deverdo ser apresentados na moeda vigente no respectivo ano-base.
Paragrafo Gnico. E obrigatoria a utilizacdo de certificado digital valido padrio ICP Brasil para a transmissao
da declaracdo da RAIS de exercicios anteriores, exceto para a transmissdo da RAIS Negativa.

RECIBO DE ENTREGA: dever ser impresso cinco dias Uteis apos a entrega da declaragdo, utilizando os enderecos
eletronicos (http://portal.mte.gov.br/rais ou http://www.rais.gov.br) - op¢éo “Impressdo de Recibo”.

GUARDA DE DOCUMENTOS: O estabelecimento é obrigado a manter arquivados, durante cinco anos, a
disposicéao do trabalhador e da Fiscalizacdo do Trabalho, os seguintes documentos comprobatorios do cumprimento
das obrigac0es relativas ao Ministério do Trabalho e Emprego — MTE:

| - o relat6rio impresso ou a copia dos arquivos; e

Il - 0 Recibo de Entrega da RAIS.



MULTA: O empregador que ndo entregar a RAIS no prazo ou omitir informacGes ou prestar declaracdo falsa ou
inexata ficard sujeito & multa prevista no art. 25 da Lei n® 7.998, de 11 de janeiro de 1990, regulamentada pela
Portaria/MTE n° 14, de 10 de fevereiro de 2006.

PROCEDIMENTOS OBRIGATORIOS NA FOLHA CONSISA SGRH ANTES DA GERACAO DO
ARQUIVO RAIS 2013

1) Verificar versdo atual do seu sistema a mesma devera ser igual ou superior a 8.04.007.01

2) Fazer as informacdes dos valores pagos pela empresa a titulo de contribuicdo patronal (veja lancamento
valores Contribuigéo Sindical Patronal).

3) Fazer conferéncia nos dados complementares do Sindicato — Sistema da RAIS exige a informagdo do CNPJ
do sindicato ao qual houve contribuicdo do empregado, ou seja, havendo contribui¢do obriga-se o
preenchimento do CNPJ do Sindicato (veja informagdes sindicais).

Lancamento valores Contribuicéo Sindical Patronal
Menu Tabelas — Empresa — Contribui¢des Sindicais Patronais
Informar:

e Ano competéncia — 2013;

e Selecionar empresa/filial — alternar o tipo de pesquisa para sele¢do de empresa ou filial. No mesmo campo o
usuario poderé selecionar a empresa e a filial. Usar as teclas (Alt+1) ou usar 0 mouse para alternar o tipo da
pesquisa;

e Selecionar o tipo de contribuicdo Patronal feita pela empresa no ano base de 2013 (Associativa, Sindical,
Assistencial, Confederativa), informar o cédigo do CNPJ da entidade sindical e o valor total recolhido pela
empresa a titulo de contribuicdo patronal. Importante lembrar que o analisador GDRais 2013 permite que a
empresa tenha as quatro contribui¢cbes no mesmo ano, porém a empresa sé podera informar um tipo para cada
entidade. N&o sendo possivel informar, por exemplo, a Negociagdo Associativa para duas entidades sindicais
distintas.

Usar F8 para salvar informacoes;

e O usuério ainda poderéa limpar dados atuais (limpa somente os dados da negociagdo selecionada), limpar todas

(elimina todos os tipos de negociacdo da empresa selecionada).

INFORMACOES SINDICAIS
Informacéo dos Dados Complementares no Cadastro do Sindicato

O Analisador GDRais 2013 exige a informagdo do tipo de Contribuicdo do empregado bem como da inscricdo do
CNPJ da Entidade Sindical beneficiada durante o ano base. Sempre que houver contribui¢es sejam elas, Sindicais,
Assistenciais, Confederativas ou Associativas, deverd haver a informacdo do CNPJ da Entidade beneficiada. Para
fazer essa manutencdo acessar o Menu Tabelas — Sindicato — Sindicato RH — Selecionar o sindicato e a categoria
da entidade. Em seguida selecionar na parte inferior deste menu o item “Dados Complementares”.

Atencdo: Para a geragdo do arquivo Rais2013 somente ha necessidade de informar o CNPJ da entidade sindical, os
demais dados deste menu sdo utilizados pelo sistema Consisa SGRH para emitir o comunicado de Férias Coletivas
enviada ao sindicato.



Tipos de Verbas da Contribuicdo

Ainda no cadastro sindical o usuério devera conferir a defini¢do das verbas de contribui¢do. Para isso selecionar a
esquerda deste menu o item “Verbas Contribuicédo Sindical” e verificar e/ou padronizar a(s) verba(s) de contribuigao
informando o tipo da mesma. Se:

Assistencial;
Confederativa;
Sindical;
Associativa.

Tela configuracéo do Tipo de verba contribuicéo sindical

E Cadastro de Sindicatos . =]
SINDICATO/CATEGORLA: 1 -1 SIND COMERCIO
YWerbas para Contribuicdo Sindical
Frovento/Desconto | Deszcrigdo Provento/Dezconto -
407 |CONTRIEUICAD SINDICAL
STEMCIAL
Provento/Desconto 326[[CONTRIBUICAD ASSISTEMCIAL
Tipo da Yerba | Azsiztencial
Agzzociativa
Sindical
[——— T—
[ — e —
¥l 7

NOVIDADE: Nesse layout de 2013 as empresas precisam informar no arquivo da Rais qual sistema de controle de
ponto é utilizado na mesma.

Para isso foi criado um campo no cadastro do estabelecimento, onde o usuério ira informar um dos codigos que tem
disponivel conforme layout da Rais.

Para acessar essa opcao clique no menu: Tabelas — Empresa — Empresa/Filial, selecione Incluir/Alterar Filial, aba
Parametros — op¢do RAIS ira encontrar o campo novo que € Sistema de controle de Ponto, entdo basta selecionar e
salvar.



.

€ Cadastro de Empresa/Filial (== |[=]

1/1 - EMPRESA DEMONSTRACAD RAIS E DIRF

Informaga 5
Cadigo Matricula | | Centralizacdn |Mao Centraliza
L Fagina EnnciparTee Matureza Juridica | 2DE2||SDCiedade por quotas de responsabilidade limitada |
Cadigo Municipio [RAIS] | 4108403(|FRANCISCO BELTRADQ M2 S dcios
L THCICIEETarCmprEsa =g I Sistema de Controle de Ponta |01 Estabelecimento ndo adotou sistema de controle de ponto porgue em nenhum
¥ Pesguisa de [tem 3 |
“ e - e — e e—
FPezquisar pelo Campo | Descrigdo | [ @ Pesquisar ] Hova Registro - FS
Pesquizar [F9]| | [] Contedda Parcial Alterar Registro - F3
Cddiga ... Descricio
Somente para Empre em Vinculos [Faiz Megativa)
o E stabelecimento ndo adotou sistema de controle de ponta parque em nenhum més do ano-basze pozzuia mais de
0z E stabelecimento adotou sistema manual
03 E stabelecimento adotou sistema mecanico
04 E stabelecimento adatouw Sisterna de Reqistro Eletrdnico de Ponto - SREP [Portaria 1.510/2009)
05 E stabelecimento adotou sistema ndo eletidnico altemativo previsto no art. 12 da Portaria 373/2011
05 E stabelecimento adatou sistemna eletrdnica altermativa previzto na Portaria 37372011

Geracdo arquivo Rais 2013

Menu Célculos — Rais

Primeira Tela - Informar:

Empresa/Filial Responsavel — Selecionar o codigo da empresa e da filial responsavel pelo envio das
informacGes

Arquivo Genérico — S6 podera ser usado para gerar arquivos Rais até a competéncia 2012 — arquivos esses
analisados pelo GDRAIS Genérico;

Ano Competéncia — 2013;

Data de Geragdo do Arquivo — Exigido pelo analisador, o sistema Consisa SGRH tras a data da maquina
(sistema permite alteracdo por parte do usuario)

Indicador de Retificagdo — Informar “N&o” se for o primeiro envio da Rais ano base 2013, Informar Sim se
as informacg0es sdo de retificacdo de arquivo ja transmitido. Importante lembrar que o arquivo Rais somente
sera de retificacdo quando ja tiver sido transmitida uma primeira vez.

Sobrepor Dados ja Gravados — Ao marcar este campo o sistema vai subscrever o arquivo gerado
anteriormente. Exemplo: Usuério gerou arquivo Rais2013.txt, fez alteracbes manualmente e 0 mesmo néo foi
aceito pelo analisador GDRais 2013. Ao gerar 0 arquivo pela segunda vez e marcar este campo as alteragdes
feitas manualmente serdo perdidas. Importante lembrar que é conveniente fazer todos 0s ajustes necessarios a
partir do cadastro dos empregados/empresas e sempre manter esse campo marcado para assumir 0s ajustes
feitos anteriormente.



Primeira tela do calculo Rais

€ Geracio de Informagdes para a RAIS EI@
Atencéo Il

1. & entrega da declaracio & obrigatoria, o atraso na entrega esta sujeita a mutta conforme previsto no ART. 25 da LEI n® 7.998, de 11/01/1990.

2. Se algum empregado for removido da relacio antes de efetuar o salvamento da RAIS, o mesmo somente serd relacionado novamente ge a RAIS
for gerada com a opgdo "Sobrepor Dados ja Gravados" selecionada.

3. A opglo "Gerar Arquive” ndo disponibiliza os dados apurados para que 0 USUArio possa manipuli-los efou corrigi-los.

Empreza Responsdvel | 1 ||EMF'FHES.£‘-. DEMOMSTRACAD |
1||[EMPRESa DEMONS TRACAD |

Ano de Competéncia |2 D ata de Gerac8o do Arquive (11/01/2014
Indicadar de Retificacao Diata de Retificacio I:I
CREA a zer Retificado |:| tostrar Empresas com Situa;ED

‘alidar campo CPF dos empregadas [

Filial Besponzavel

Responsével RH| 1]{SANDRA M&RIA DOS SANTOS |
[] Sobrepor Dados & Gravados Arquive Genérico []
Escolha uma Opcao
{ (@) Gerar Dados da Rais () Gerar Arquivi

Avangar »» J

Geragao de arguivo para ano competénca menor gue 2012 utilizara padrao RAIS Genérico - Yersao 2010.01.00

|[| Eechar” T Ajuda

e Gerar Dados da Rais — Quando o usuério optar por esta opcao podera visualizar e/ou fazer manutencdo dos
dados informados para a Rais2013 antes da gravagéo do arquivo, isso tudo dentro do sistema Consisa SGRH.

e Gerar Arquivo — O item Gerar arquivo somente gera 0 arquivo Rais2013.txt sem dar ao usuario
possibilidade de visualizar os dados que estdo sendo gerados. Ao utilizar esta op¢do os dados gerados s

poderdo ser vistos através do programa analisador GDRais 2013.
Apos informar corretamente os itens citados anteriormente selecionar o item AVANCAR.

Segunda Tela:

a) Selecionar as empresas que vao participar do arquivo Rais2013. A selecdo pode ser feita de forma individual ou
ainda selecionando o item Marcar Todos.

b) Selecionar avancar para prosseguir.



Tela de Selegéo das Empresas

I o

€ Geragdo de Informagdes para a RAIS EI@

Empreza Filial | Descrigdo EmpresalFilial Situagdo Nomero Begistro CEl Marcado
1 EMPRESA DEMONSTR, :

Pesquiza Empresa [F3) |Eédigo || |

Unificar filiais com namero de inscrigio iguais []

I D Emprezas sem informagao no campo 'Sistema de Controle de Ponto’ no cadastmo i

As empresas que ndo tiverem a informagdo do Sistema de Controle de Ponto informadas no cadastro o sistema vai
mostrar a mensagem na tela de selecdo das empresas conforme mostra a imagem acima nao permitindo que o usuario
marque a mesma para a geragdo do arquivo sendo necessario entdo que o mesmo faca a manutencdo do cadastro
conforme descrito no item NOVIDADE.

| E Eechar|

? Ajuda |

Terceira Tela

A tela seguinte a da selecdo das empresas depende da opcao que foi marcada pelo usuario na primeira tela da geracao
do arquivo (veja itens Gerar Dados da Rais e Gerar Arquivo). Se a opcao do usudrio foi de:

e Gerar Dados da Rais - o sistema vai disponibilizar a relacdo das empresas, com seus respectivos
empregados, o usuario pode navegar e fazer alteracdes dos dados gerados pelo sistema. Lembrando que os
dados gerados sdo os encontrados no cadastro das empresas, empregados (Movimentacdo anual do
empregado, dados gerais dos empregados, afastamentos, informac6es sindicais, verbas pagas na rescisdo).
Vale ressaltar também a importancia de se ajustar os itens necessarios na fonte. Por exemplo, se por acaso,
ao gravar o arquivo, houver um empregado sem a informacdo da Raca/Cor ou sem a nacionalidade é
importante que se faca as alteragfes no cadastro do empregado, assim caso haja necessidade de gerar o
arquivo duas ou mais vezes evita-se o trabalho de informar esses dados repetidamente.

e Gerar Arquivo — Somente serd gerado o arquivo sem que haja possibilidade de visualizar dados pelo
sistema Consisa SGRH. Neste caso a terceira tela corresponde a selecéo do analisador GDRais 2013.



Quarta Tela:

a) O proximo passo é selecionar o analisador do arquivo Rais2013.txt — no item Caminho do Validador da
Rais informar: C:\GDRais\ e no campo Nome do Validador da Rais informar: gdrais.bat

b) Selecionar o arquivo Rais2013.txt a esquerda da tela, como normalmente é feito com os arquivos do Sefip
e caged em seguida selecionar o campo Validar Arquivo.

€ Geracdo de Informacdes para a RAIS

Haiz201 3.kt

| B ==

Carminho do Walidador do Hals
[C:G DR aish |

Mome do Walidador do RAlS
|gdrais.bat |

[ selecionar Walidader da RaIS |

[ << YWolar

[ Walidar Asrquivio ] [ Copiar &rguivo ]

|[| Eechar" T Ajuda

Programa Analisador

a) No programa analisador o usuario devera selecionar o item analisador de arquivo RAIS, menu

utilitarios;

b) O arquivo a ser analisado podera ser localizado no drive onde se encontra o programa Folha SGRH na
pasta Consisa SGRH\ sub pasta RAIS e/ou Consisanet\Consisa SGRH sub pasta RAIS. Ex: C:\CONSISA
SGRH\RAIS\Rais2013.txt ; D:\CONSISA SGRH\RAIS\Rais2013.txt Ou C:\CONSISANET\CONSISA
SGRH\RAIS\ Rais2013.txt; D:\CONSISANET\CONSISA SGRH\RAIS\ Rais2013.txt - (este Gltimo para
usuarios que além da folha usam o sistema Consisanet)



i GDRais 2013-4.2.¢6

Dedaracde Informagdes Consultas  Utlitérios  Transmissdo  Ajuda
Pa i oBRPAc:g=® £ H

<~ Assistente para Analisar Arquivo RAIS »

Assistente para Analisar Arguivo RAIS

Este assistente vai auxilido a analisar um arguivo RAIS 2013, O processo de analise de arguivo
significa verificar se os registros atendem as espeg
bem como verificar se as informacoes dedarada,
pelas empresas que geram o arquivo RAIS 20
GDRAIS 2013, conforme espedficacdo técnica
corretamente,

Quando o usudrio usar somente a Folha o
caminho sera drive (x):\consisa
sgrh\Rais\Rais2013.txt

Quando usuario folha + consisanet o
caminho do arquivo sera: Drive

Localizagdo do arguivo a ser analisa

C:\consisanetconsisa SGRH'Rais\Rais2013. tet

(x)\consisanet\consisa
sgrh\rais\Rais2013.txt

| Avancar $ H Cancelar

c) Caso o sistema analisador da Rais2013 encontre erros o usuario devera ajustar os dados e fazer a geracdo
do arquivo novamente lembrando-se de marcar a op¢ao Sobrepor Dados ja Gravados. Sempre que
possivel ndo importar os dados para o programa analisador. O procedimento correto é fazer os ajustes
necessarios no sistema de folha Consisa SGRH e gerar 0 arquivo novamente.

d) Quando o arquivo ndo possuir mais erros sera gravado pra transmissdo que devera ser feita no menu
Transmissao — Transmitir Declaragdo.



o~ Transmissdo da Declaragdo via Internet

Diretdrio de armazenamento dos arguivos prontos para transmiss3o.

C:\GDRais\dedaracoes

N2 CREA CMNPJ/CEL do 12 Estabeledi...| Prefixo M2 Sequencial | Estabelecimentos,  Vinculos Razdo Social
& | boowsamoorss 00 1 T 5 | [EMPRESADEMONSTRACAD RAI EDIRF
[5] Gravada [Flem andlise [T Transmitida
Retificadora Invalida Certificado Digital Obrigatdrio

[] Transmitir com Certificacdo Digital

Transmitir Obter Protocolo de Transmissdo Imprimir Sair | | Ajuda

IMPORTANTE: Faz-se necessario que o usuario imprima, confira e mantenha arquivado a relacdo dos empregados
através do programa GDRais 2013 conforme letra d) acima. Este relatério prova a entrega da Rais 2013 para cada
empregado de forma individual, incluindo os valores declarados.

No Consisa SGRH temos também no menu Consultas — vinculos da RAIS onde nosso cliente consegue verificar a
relacdo de Empregados que participaram ou ndo do arquivo RAIS.

Material desenvolvido por Sandra dos Santos
Equipe Suporte Técnico Consisanet



