Manual de Orientacao do

CAGED

Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados

LEI N°. 4923/65

Brasilia, DF - 2012



© 1965 — Ministério do Trabalho ¢ Emprego

E permitida a reproducio parcial ou total desta obra desde que citada a fonte.

Edicéo, Distribuicdo e Informacdes
Secretaria de Politicas Publicas de Emprego
Departamento de Emprego e Salario

Coordenagao-Geral de Estatisticas do Trabalho

Central de Atendimento do CAGED

Esplanada dos Ministérios, Bloco F, Edificio-Anexo, Ala B, Sala 209
70059-900 — Brasilia/DF

Fax: (0xx61) 3317-8272 — e-mail: caged.sppe@mte.gov.br

Impresso no Brasil/Printed in Brazil

A impressdo deste manual foi custeada com recursos do Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT).

Dados Internacionais de Catalogacio na Publicacio (CIP)
Biblioteca. Seciio de Processos Técnicos — MTE



Sumario

APTESEITACAD ...eeiiiiieiiieeitee ettt e ettt e ettt e sttt e st e e s bt e ettt e s bt eesabbee s bt e e sabeeesbbeeenbeeeateesabreenabeeas 5
PARTE T .ottt ettt et et te e b e esaeseenseenaeseenseeseenns 6
INSTRUCOES GERATS ...ttt eeee e eeneneae 6
Lo INETOAUGAO. ..ttt ettt e et e e et e e s ta e e et e e e saseeesbeeensseeennneeesneeenns 6
2. QUEM dEVE ACCIATAT.......ccveieiviiiiiie ettt ettt e et e e s be e e earee e tseeenaeeennaeeas 6
3. Quem deve ser deClarado ........eeeiieiiiiiiicieee e e 6
4. Quem ndo deve ser declarado..........ccouvieeiiiiiieeeceeeeeee e 6
5. Como INformar 0 CAGED ......cccuiiiiiiieiieeeeetee et e e sna e rae e 7
5.1 Como obter 0s programas do CAGED ..........cccooiiiiiiiiiiieiee e 8
5.2 Finalidades dos programas do CAGED.........cccooiiiiiiiiiiiiineceeecee e 8
6. Como entregar 0 CAGED .......coooiiiiiiiiie et 8
7. Prazo de entrega das iNfOrmMAaCOes ........ccouiiiuiiiiiiieie e 8
8. ReECIDO A ENIIEEA .....ooiiieiiieiie et 9
9. Extrato da Movimentagao Processada...........cceccuveeriieiiiieiiiieciieecieeeiee e 9
10. Movimentagdo de ACERTO .........cooiiiiiiiieiee ettt 9
L1, IMIUIEA oottt ettt et e et tb e e abe e taeenb e e st e enbeetaeenseenreeenns 9
11.1. Procedimentos no caso de MUlta...........cccooiiriiiiiiiiiiniieeeeeee e 9
12. Dados do Autorizado (RISt A).......ccueeuieriiiiiieriieeieeeiie et eveeeaee e 10
13, Certificag@o digital ......cooouieiiiiiiiiiieie e 10
14. Locais para esclarecimento de dividas .........ccceevveeriieiiienieiiiienie e 10
PARTE IL. ..ottt ettt ettt et e e te e s e snseensaesssaenseannseenseas 12
PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES DO CAGED ........ccooovoiieeeeeeeeeeeeesennnn. 12
1. Criar NOva deClaraGao ......c..cecvveiiiiiieeiiieceiee ettt et etae e eaeeeeneeeeneeeeens 12
2. Cadastrar AULOTIZAA0 .......cuuiieriiiiieeeiiee ettt e ete et e et eesae e s tee e s saeessteeesseeesseesnaeennneeas 12
3. Cadastrar 0 Estabelecimento ..........cccevvieiiieriieiiieiiecieeie ettt eeneens 13
3.1. Listar EStabeleCimMentos ........c.ceeviiiiiiieeiiieeiieeeieeesreeesreesee e eee st eesreeenneesnneeenneees 13
3.2. Alterar EStabeleCimento ..........cccueeiuiiiiiiiiieiie ettt 14
3.3. EXCluir EStabeleCimento .........eecviieiiiieeiie ettt eesneeeeenee s 14
3.4. Consultar EStabeleCimento ..........ccceeriiiiienieeiieniie ettt ettt eaee e eaae e 14
3.5. ConSUltar CNAE ... ...oooiiiiicieeteee ettt ettt st e s e e sba e s aaeeseassae e saeensaans 14
4. Cadastrar MOVIMENTAGAO ......cccuuieeiriieeiieeeiieeereeeeteeeetteeeteeeeseeessseeessseeessseeessseessseesnnes 15
4.1. Cadastrar MOVIMENTAGAO .....cccuvreerurreeirieeireesreeesreeesireeetreesseeessseesssseeessseesssseessssessnnes 15
4.2, LiStar MOVIMENTAGOES ...veeuveerurianiieeiieeiieeiieettesiteesteesteeenteesteeeteesseessseesseesnseenseesnseenseas 15
4.3, Alterar MOVIMENEAGAO ........eieeuiieieiieeiiieeieeeeteeeeteeeetteeeteeeeteeeeteeeeaseeeeaaeeeeaseeereeeenns 16
4.4, EXCIUIr MOVIIMENEAGAOD ...ouvveieiiieeiiieeiieeeieeeeiieeeeiteeeiaeestaeessseeesssaeessseeessseeessseesnseeessnes 16
4.5. ConSUIAr CBO ...ccciiiiiiiiiieiiecieciteee ettt ettt ettt e s e e taeenbeeseeenseenneas 16
T O T4 T3 3 g N1 4 (o S SUSR 16
ST LASEAT ACEITOS teeeuvrieeiiiieeiiieeieeeetteeetteeeiteeeetteeetteeestaeesssaeesssaeessseeesseesnsseesnsneesnseeennseens 17
5.2, AEIAT ACETTO .oiueiieeiiieeeiee ettt ettt e et e et e e et e e s aaeesabaeestbeeesaseeessseeensseeensaeeesseeas 17
5.3 EXCIUIT ACETLO. . cutieniiieiieeiie ettt ettt ettt et e et e e e et e sbeesbeeesbeesbaessaeesseessseensaessseans 18
6. RESUIMO .oeieiiieecee et e e e e e e e et e e e et e e e e sba e e e eennaeesennnneeennnns 18
7. Gravar declaragiio PAra €NVIO .......cccveevieriieeiieerieeeieesteesteesteesreeseessaeeseesseessseesseesseens 18
8. ANAlisar deClaraglo........coviiriiieiiiiiieie ettt 19
9. IMPOTLAL ATQUIVOS ..oveieiiieiiieeiie ettt ettt e ettt e ete et e sateeteesateesbeessaeenseeaneeenseenseeensaans 19
| O ] 1107 Co L SR 20
10.1. Relatdrios de Estabelecimentos........ccueeruieeiieriieiiiieiie ettt 20
10.2. Relatdrios de MOVIMENTACOES .....cc.eeevierrieeiieiieeieesiieeteeeteeeteesteeeaeeseesseesseessseenseas 20



10.4. Relatdrio de PIS/PASEP Zerados ........covuiiiiiiiiiiiieieeieete et 21
11. Converter arquivo CAGED em arquivo CAGED ACEItO.......coeevveeienienienieniieieeene 21
ANEXO ...ttt b ettt h ettt sttt et sbe et 22
ANEXO 1 A —Recibo de Geragdo do CAGED — ARQUIVO CAGED .........ccccuveeunnneee. 23
ANEXO I B — Recibo de Geragao do CAGED — ARQUIVO ACERTO.........ccceceuveenne.e. 24
ANEXO I C — Recibo de Entrega do Meio Magnético —- CONTINGENCIA.................... 25
ANEXO II — Relag¢do Completa da Movimentagdo — ORDEM NUMERICA.................... 26
ANEXO III — Extrato da Movimentagdo Processada............ccc.oeeveiviiiiiiiieeciieccieceeee 27
ANEXO IV — Relagao Completa de ACERTO......c..coceviiiiiiiniiiiiiiiiccneceeececee 28
ANEXO V- Extrato do Acerto Processado........coccevuerierieiiiniinieieeiesieeseeeee e 34
ANEXO VI-Modelo de Etiqueta para Meio Magnético.........coeevvivienievieneenennieneenneenne. 34

ANEXO VII- Recibo do CAGED -via Internet para movimenta¢do mensal- Autorizado.34
ANEXO VIII- Recibo do CAGED —via Internet para movimenta¢do mensal-

EStabEIECTMENTO.....cueiiiiieiieeiie ettt ettt et et et e et e e sae e et e e seeenteeneaenseenneas 34
ANEXO IX— Layout arquivo CAGED.........cooiiiiiiiieeeeee e 34
ANEXO X- Legislacdo Aplicavel a0 CAGED ......cccoooviiiiiiiiiiicieeeeeee e 34



APRESENTACAO

Uma das maiores preocupagdes do Governo, em especial, do Ministério do trabalho e
Emprego, ¢ aumentar a capacidade de gerar empregos, melhorando conseqiientemente
o nivel do bem estar de nossa populagao.

O atual quadro sdcio-econdmico brasileiro recomenda o amplo conhecimento da
estrutura do emprego, bem como sua evolugao ao longo dos meses, para que decisdes
de curto e médio prazo possam ser viabilizadas, antecipando-se ou até superando-se as
conjunturas desfavoraveis do mercado de trabalho.

Com a finalidade de identificar melhor as caracteristicas da evolu¢do e dos problemas
da demanda e oferta de mio-de-obra no Pais, faz-se necessario o aumento da cobertura
do CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados da Lei n® 4923/65, bem
como a qualidade das informag¢des dos declarantes através dos meios eletronicos. Para
tanto, € necessario que os empregadores adotem os critérios contidos neste manual.

Dessa forma, o Ministério do Trabalho e Emprego, visando contribuir com os
organismos responsaveis pela conduta da politica econdmica e social, utiliza-se desta
publicagdo como instrumento para viabilizagdo do ideal maior que ¢ a geragdo de
emprego, € para este propdsito disponibiliza gratuitamente alguns softwares com o
objetivo de facilitar aos empregadores a declaracdo ao CAGED.

Estas informagdes proporcionam a elaboragdo de estudos, pesquisas, projetos e
programas a respeito do mercado de trabalho, ao mesmo tempo em que subsidiam a
tomada de decisdes para as agdes governamentais.



PARTE I
INSTRUCOES GERAIS

1. Introducao

O CAGED foi criado pelo Governo Federal, por meio da Lei n® 4923/65, que instituiu o registro
permanente de admissdes e desligamentos de empregados sob o regime da Consolidagdo das Leis
do Trabalho - CLT. Este registro, que os estabelecimentos informam mensalmente ao Ministério
do Trabalho e Emprego, ¢ base do Cadastro Geral.

As informag¢des do CAGED sao utilizadas pelo Programa de Seguro-Desemprego para conferir os
dados referentes aos vinculos trabalhistas e liberar os beneficios.

E também com base nestas informagdes que o Governo Federal e a sociedade como um todo
contam com estatisticas para elaborag@o de Politicas de Emprego e Saldrio, bem como pesquisas e
estudos sobre mercado de trabalho.

2.  Quem deve declarar

Todo estabelecimento que tenha admitido, desligado ou transferido empregado com contrato
de trabalho regido pela CLT, ou seja, que tenha efetuado qualquer tipo de movimentagéo em
seu quadro de empregados.

3.  Quem deve ser declarado

a) empregados contratados por empregadores, pessoa fisica ou juridica, sob o regime da
CLT, por prazo indeterminado ou determinado, inclusive a titulo de experiéncia;

b) trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido pela Lei n°
9.601, de 21 de janeiro de 1998;

¢) trabalhadores regidos pelo Estatuto do Trabalhador Rural (Lei n® 5.889, de 8 de junho de
1973);

d) aprendiz (maior de 14 anos e menor de 24 anos), contratado nos termos do art. 428 da
CLT, regulamentado pela Lei n° 10.097, de 19 de dezembro de 2000;

e) trabalhadores temporarios, regidos pela Lei n® 6.019, de 3 de janeiro de 1974 (opcional).

Notas:

I— os aprendizes contratados pelas entidades sem fins lucrativos, mencionadas no inciso Il
do art. 430 da CLT, com exercicio de atividades praticas em outra empresa, devem ser
informados no CAGED pela entidade contratante respectiva. Nesse caso, a empresa onde
o aprendiz exerce as atividades praticas da aprendizagem ndo deve declard-lo no
CAGED;

4. Quem nao deve ser declarado

a) servidores da administracdo publica direta ou indireta, federal, estadual ou municipal,
bem como das funda¢des supervisionadas;

b) trabalhadores avulsos (aqueles que prestam servigos de natureza urbana ou rural a
diversas empresas, sem vinculo empregaticio, com a intermediacdo obrigatoria do orgéo
gestor de mao-de-obra, nos termos da Lei n® 8.630, de 25 de fevereiro de 1993, ou do
sindicato da categoria);



<)

d)

g)
h)

D)

diretores sem vinculo empregaticio, para os quais o estabelecimento/entidade tenha
optado pelo recolhimento do FGTS (Circular CEF n° 46, de 29 de margo de 1995);
servidores publicos ndo-efetivos (demissiveis ad nutum ou admitidos por meio de
legislagdo especial, ndo regidos pela CLT);
servidores publicos cedidos e requisitados; e
dirigentes sindicais.
diretores sem vinculo empregaticio para os quais néo € recolhido FGTS;
auténomos;
eventuais;
ocupantes de cargos eletivos (governadores, deputados, prefeitos, vereadores, etc.), a
partir da data da posse, desde que ndo tenham feito op¢édo pelos vencimentos do 6rgéo
de origem;
estagiarios regidos pela Portaria MTPS n° 1.002, de 29 de setembro de 1967, e pela Lei
n°® 6.494, de 7 de dezembro de 1977; ¢
empregados domésticos residenciais;
cooperados ou cooperativados;
trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por lei estadual;
trabalhadores com Contrato de Trabalho por Prazo Determinado, regido por lei
municipal;

trabalhadores com Contrato de Trabalho por Tempo Determinado, regido pela Lei n°
8.745, de 9 de dezembro de 1993, com a redagdo dada pela Lei n° 9.849, de 26 de
outubro de 1999.

Como informar 0 CAGED

O estabelecimento/entidade que possua movimentacdo de admissdo, desligamento e
transferéncia de empregado celetista no més de referéncia podera utilizar uma das seguintes
forma para prestar sua declaragio:

- Aplicativo do CAGED Informatizado — ACI

- Formulario Eletronico do CAGED - FEC

- Sistema proprio de Folha de Pagamento, conforme layout vigente disponivel no sitio

http//www.caged.gov.br .

NOTAS:

I - Para copiar o programa ACI, o estabelecimento deve efetuar o download
(procedimento para copiar o programa no disco rigido do micro ou em midia
magnética). Apds a execugdo do download, deve-se iniciar a instalagdo do ACI com
duplo clique no arquivo “ACl.exe”. O nome do diretdrio ndo pode ser alterado.

O programa contém um arquivo-texto (Ajuda), com orientacdes e especificacdes
técnicas.

O estabelecimento que possui sistema proprio de folha de pagamento informatizado
deve utilizar as especificagdes técnicas contidas no sitio http://www.caged.gov.br, item
“Layout Arquivo CAGED” para gerar o arquivo.txt da folha de pagamento. Em seguida,
deve executar a op¢do “Analisador” do ACI ou no endereco do Analisador WEB, para
conferir a validade do arquivo a ser entregue.

Os arquivos que ndo forem gerados pelo programas atuais do CAGED nao poderdo ser
transmitidos.



5.1 Como obter os programas do CAGED

O CAGED pode ser copiado, gratuitamente, nos seguintes enderecos eletronicos do
Ministério do Trabalho e Emprego: http://portal.mte.gov.br, opcdo CAGED ou
http://www.caged.gov.br.

5.2 Finalidades dos programas do CAGED

6.

a) ACI - Aplicativo do CAGED Informatizado - desenvolvido para o
estabelecimento/entidade que ndo possui sistema proprio de folha de pagamento
informatizado e para converter arquivo de movimentacdo no prazo do CAGED em
arquivo de Acerto. Nesse caso, apos a digitacdo das informacgdes, o declarante
devera gerar o arquivo a ser entregue e as copias de seguranca do estabelecimento,
as quais devem ser mantidas a disposi¢do da fiscalizagdo. Recomenda-se fazer mais
de uma cépia de seguranca;

b) Analisador dentro do programa ACI - desenvolvido para o
estabelecimento/entidade que possui sistema proprio de folha de pagamento
informatizado, com o objetivo de validar o arquivo gerado, conforme o layout
vigente do CAGED;

¢) Analisador WEB - desenvolvido para o estabelecimento/entidade que possui
sistema proprio de folha de pagamento informatizado, com o objetivo de validar o
arquivo gerado, conforme o /ayout vigente do CAGED;

d) FEC - Formulario Eletronico do CAGED - desenvolvido para o
estabelecimento/entidade que possui até 36 movimentagdes no més de referéncia;

e¢) CAGED WEB - desenvolvido para o estabelecimento/entidade enviar o arquivo
gerado pelo ACI ou folha de pagamento (até 1.5 Mb);

f) CAGED NET - desenvolvido para o estabelecimento/entidade enviar o arquivo
gerado pelo ACI ou folha de pagamento (4.5 Mb).

Como entregar o CAGED

Para entregar a declaragdo do CAGED por meio da Internet, o estabelecimento devera efetuar
um dos seguintes procedimentos:

- enviar o arquivo por meio do sitio do CAGED WEB (arquivo até 1.5Mb)
- enviar o arquivo por meio do programa instalado CAGED NET (4.5Mb)

- enviar o arquivo por meio do sitio do Analisador WEB

Notas:

I - Excepcionalmente, ndo sendo possivel a entrega da declaragdo pela internet, esta sera
permitida, em meio magnético, nos orgios regionais do MTE, desde que devidamente
justificada.

II - Seréd oferecida para todas as declaragdes a alternativa de transmiti-las com Certificado
Digital.

Prazo de entrega das informacdes

O prazo de entrega ¢ até o dia 07 do més subseqiiente ao més de referéncia das informagdes.



8. Recibo de entrega

O recibo é emitido em pdf imediatamente apds a entrega da declaragdo e nos enderecos
eletronicos: http://portal.mte.gov.br/caged ou http://www.caged.gov.br — op¢do “Recibo
CAGED”.

Atengdo!
Preservar o Protocolo de Transmissdo de Arquivo, fornecido no ato da transmissdo do

mesmo, onde consta o nimero do Cddigo de Recebimento, que, juntamente com a inscri¢ao
CNPIJ/CE], sera obrigatdrio para emissdo do recibo de Entrega do CAGED pela Internet.

9. Extrato da Movimentaciao Processada

O extrato serd disponibilizado nos sitios do Ministério do Trabalho ¢ Emprego
(http://portal.mte.gov.br/caged ou http://www.caged.gov.br , apds o dia 20 de cada més,
para todos os estabelecimentos que informaram Admissdes ou Desligamentos ao
CAGED via meio magnético, espelhando as informagdes enviadas.

10. Movimentacido de ACERTO

As informagdes que ndo estiverem conforme as especificagdes contidas neste manual, ndo
serdo processadas. Para esses estabelecimentos o CAGED sera considerado como NAO
ENTREGUE até que as mesmas sejam totalmente corrigidas.

A informacio omitida ou a informacao prestada de forma incorreta ao CAGED, referentes a
meses anteriores ou a competéncia atual, deverfio ser corrigidas por meio do arquivo
ACERTO.

Acerto de Inclusdo para movimentagdes de Admissdo ou Desligamento n3o enviados
anteriormente ou apos solicitagdo de exclusdo de informagdo incorreta.

Acerto de Exclusdo para excluir movimentagdes de Admissdo ou Desligamento enviadas
anteriormente de forma incorreta.

11. Multa

De acordo com a Lei n° 4923/65, no seu artigo 10*, paragrafo tnico ¢ com a Medida Provisoria
2076-33/2001 no seu artigo 3°, 1° paragrafo, o estabelecimento que nfo comunicar ao Ministério
do trabalho e Emprego o desligamento ou admissdo de empregados até o dia 07 do més
subseqiiente aquele em que ocorrer a admissdo ou desligamento, esta sujeito a multa automatica,
conforme indicado a seguir.

11.1. Procedimentos no caso de Multa

Preencher o Documento de Arrecadag¢do de Receitas Federais - DARF em duas vias, informando
no campo 04 (cédigo da Receita), 2877 e Numero de Referéncia 3800165790300843-7.

A multa € calculada de acordo com o tempo de atraso e a quantidade de empregados omitidos.
Para encontrar o periodo de atraso, iniciar a contagem a partir da data maxima permitida para a
postagem das informagdes, ou seja, o dia 07 do més subseqiiente a movimentacio ndo declarada.

. Valor p/ Empregado
Periodo de Atraso (R$)
até 30 dias 4.47
de 31 a 60 dias 6.70

Acima de 60 dias 13.40



Multiplicar o valor conforme periodo de atraso, pelo nimero de empregados omitidos.

Ao efetuar o pagamento da multa através do DARF, procure fazé-lo no mesmo dia da postagem ou
entrega das informagdes. Arquivar uma via do DARF junto com os relatdrios/extratos/disquete
para comprovagdo junto a fiscalizacdo do Ministério do Trabalho e Emprego.

Nao é necessario enviar copia do DARF ao Ministério do Trabalho ¢ Emprego.

Os valores da Tabela de Multas devem ser pagos antes de qualquer procedimento fiscal por parte
do Ministério do Trabalho ¢ Emprego.

12. Dados do Autorizado (Registro A)

Registro do estabelecimento responsavel pela informagdo no meio magnético (autorizado).

Neste registro, informe o meio fisico utilizado, a competéncia (més e ano de referéncia das
informagdes prestadas), dados cadastrais do estabelecimento responsavel, telefone para
contato, total de estabelecimentos e total de movimentag¢des informadas no arquivo. Durante a
gravacdo do arquivo, serfo solicitados os seguintes dados do responsavel pelo preenchimento
e entrega da declaracao:

a) Inscri¢do do CNPJ/CEI/CPF — selecionar um dos tipos de inscri¢do e informar o nimero
correspondente;

b) razdo social/nome — informar a razio social do estabelecimento ou o nome completo do
responsavel pela entrega da declaracéo, no caso de pessoa fisica;

¢) Logradouro — informar o enderego do estabelecimento ou do responsavel pela
declaracio;

d) Numero

e¢) Complemento

f)  Bairro

g) UF

h) e-mail — informar o e-mail para contato;

i)  telefone — informar o cédigo DDD e o nimero do telefone para contato;

j)  ramal
1) nome do responsavel — informar o nome completo do responsavel pela entrega da
declaragdo;

m) CPF do responsavel — informar o niimero do CPF do responsavel pela entrega da
declaragio.

13. Certificacao digital

Para a entrega das declaragdes do CAGED, ¢ facultada a utilizacdio de certificado digital
valido, que tenha sido emitido por Autoridade Certificadora integrante da Infra-Estrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP Brasil), que ndo tenha sido revogado e¢ que ainda esteja
dentro de seu prazo de validade.

As declaracdes poderdo ser transmitidas com o certificado digital de pessoa juridica, emitido
em nome do estabelecimento, ou com certificado digital do responsavel pela entrega da
declaragdo, sendo que este pode ser um CPF ou um CNP]J.

14. Locais para esclarecimento de duvidas

a) as orientagdes quanto ao preenchimento da declaragdo e os procedimentos para
instalagdo dos programas do CAGED poderdo ser obtidos junto a Central de
Atendimento do CAGED pelo telefone 158 ou enderego eletronico:
http://portal.mte.gov.br/caged ou http://www.caged.gov.br — op¢ao “Fale Conosco”;

10



b) orientagdes gerais poderdo ser obtidas mediante contato com o Ministério do Trabalho e
Emprego, Brasilia/DF. Fax: (0xx61) 3317-8272 — e-mail: caged.sppe@mte.gov.br;

¢) as correspondéncias para esclarecimentos complementares quanto a declaragdo do
CAGED poderio ser encaminhadas para o endereco especificado abaixo:

Ministério do Trabalho e Emprego

Secretaria de Politicas Publicas de Emprego

Departamento de Emprego e Salario

Coordenacdo-Geral de Estatisticas do Trabalho

Esplanada dos Ministérios, Bloco “F”, Edificio-Anexo, Ala “B” — Sala 211
70059-900 — Brasilia/DF.

O responsavel pelo fornecimento das informagdes deve observar, rigorosamente, as
orienta¢cdes para o correto preenchimento dos campos do Programa CAGED, evitando
prejuizos ao(a) estabelecimento/entidade e, em especial, aos empregados, no que se refere ao
recebimento do seguro-desemprego.

Notas:

I- E fundamental a conferéncia detalhada das informagdes apos o preenchimento dos campos.
Caso seja verificada qualquer incorrecio nos dados declarados, apds a entrega das
informagdes, cabe ao declarante proceder as correcdes.

11



PARTE II
PREENCHIMENTO DAS INFORMACOES DO CAGED

1. Criar Nova declaracio
Para criar uma nova Declaragdo CAGED, deve-se seguir os passos:

1. Abrir a aplicacdo ACIL.
2. Acessar o menu Declaragio — Nova... A tela Declaragio CAGED ¢ aberta.

Tela de Declaragao

3. Preencha os campos:
1. Competéncia: més e ano
2. Salario minimo

Caso algum dado seja invalido, um icone Exclamagio aparece ao lado do campo invalido. O
usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir todos os erros, o usuario deve
clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa apresentard mensagens
indicando o erro. Deve-se corrigir os erros antes de gravar a Declaracdo com sucesso.

Depois de criada uma declaragfo, passa-se ao cadastramento de:

Autorizado
Estabelecimentos

Movimentagdes
Acertos

A qualquer momento durante a execu¢do do programa ¢ possivel visualizar um Resumo da
declaracdo aberta para edicdo ou solicitar a emissao de Relatorios.

2. Cadastrar Autorizado

S6 existe um Autorizado para todas as Declaragdes. Antes de Cadastrar um Autorizado, deve-se
Criar Declaragéo depois, seguir 0s passos:

1. Acessar a aba Autorizado.

2. Preencher os dados (os campos com asterisco sdo obrigatorios):
1. Informar se o Autorizado possui um CNPJ ou um CEI*

2. Informar um CNPJ ou um CEI dependendo da primeira escolha*
3. Razio Social*

4. Logradouro*

5. Numero*

6. Complemento

7. Bairro

8. UF*

9. Nome do Contato*

10. CPF*

11. DDD*

12. Telefone*

13. Ramal

14. E-mail
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3. Clica sobre o botdo Gravar.

Caso algum dado seja invalido, um icone Exclamagfo aparece ao lado do campo invalido. O
usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir todos os erros, o usudrio deve
clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa apresentard mensagens
indicando o erro. Deve-se corrigir os erros antes de gravar os dados do autorizado com sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravacio dos dados do Autorizado, todos os dados da
tela sdo apagados e os mesmos ndo siao gravados.

Para alterar os dados do Autorizado, basta editar qualquer dos campos e clicar sobre o botdo
Gravar.

3. Cadastrar o Estabelecimento
Para cadastrar um Estabelecimento, deve-se seguir os passos:

1. Acessar a Aba Estabelecimento.
2. Dentro da aba Estabelecimento, acessar a aba Cadastrar Estabelecimento.
3. Preencher os dados (os campos com asterisco sdo obrigatorios):

1. Informar se o Estabelecimento possui um CNPJ ou um CEI*

2. Informar um CNPJ ou um CEI dependendo da primeira escolha* - no

preenchimento desse campo também se pode Consultar um Estabelecimento

previamente cadastrado.

Razio Social*

Logradouro*

Numero*

Complemento

Bairro

CEP*

UF* - escolher uma dentre as UF listadas.

0. Atividade Economica — CNAE* - no preenchimento desse campo também se pode

Consultar CNAE

11. Porte* - escolher um dentre os portes listados

12. Encerra Atividades Empresariais — marcar Sim ou Nao

13. Primeira Entrega do CAGED — marcar Sim ou Nao

14. Primeiro Dia. — Informar o total de empregados no primeiro dia do més da
movimentacdo, considerando o saldo dos acertos que estdo sendo informados na
competéncia.

=0 XN kW

Caso algum dado seja invalido, um icone Exclamac¢io aparece ao lado do campo invalido. O
usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir todos os erros, o usudrio deve
clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa apresentara mensagem(ns)
indicando o(s) erro(s). Deve-se corrigir os erros antes de gravar os dados do Estabelecimento com
sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravagdo dos dados do Estabelecimento, todos os
dados da tela sdo apagados e os mesmos ndo sdo gravados.

3.1. Listar Estabelecimentos
Para listar os Estabelecimentos ja cadastrados numa declaragéo:

1. Acessar a aba Estabelecimento.
2. Acessar a aba Listar Estabelecimentos — nessa aba pode-se visualizar todos os
Estabelecimentos ja cadastrados na Declaragio aberta.
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3.2. Alterar Estabelecimento
Para Alterar um Estabelecimento deve-se seguir os passos:

Acessar a aba Estabelecimento.

Acessar a aba Listar Estabelecimentos.

Selecionar o Estabelecimento que desejar alterar.

Clicar sobre o botao Alterar ou clicar duas vezes sobre o registro que se desejar alterar. Os
dados do Estabelecimento selecionado sdo carregados na aba Cadastrar Estabelecimento.
Alterar os campos, exceto o CNPJ que ndo pode ser alterado.

Clicar no botéo

b S

AN

Alternativamente pode-se Consultar um Estabelecimento a partir do botfo ao lado do campo
CNPJ, carregar os dados e alterar os campos.

Da mesma forma que no cadastro, caso algum dado seja invalido, um icone Exclamacdo aparece
ao lado do campo invalido. O usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir
todos os erros, o usudrio deve clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa
apresentara mensagem(ns) indicando o(s) erro(s). Deve-se corrigir os erros antes de gravar os
dados Estabelecimento com sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravagdo do Estabelecimento, todos os dados da tela
sdo apagados e os mesmos ndo sdo gravados.

3.3. Excluir Estabelecimento

Um Estabelecimento s6 pode ser excluido se ndo houver Movimentagdes ou Acertos ligados a ele.
Se houver qualquer um dos dois, estes devem ser excluidos primeiro, antes de proceder a exclusao
de um Estabelecimento.

Para Excluir um Estabelecimento deve-se seguir os passos:

Acessar a aba Estabelecimento.

Acessar a aba Listar Estabelecimentos.

Selecionar o Estabelecimento que desejar Excluir.

Clicar no Botdo Excluir. Aparecera uma mensagem informando que o Estabelecimento foi
excluido com sucesso.

el S

3.4. Consultar Estabelecimento
Para consultar um Estabelecimento a partir de qualquer tela, deve-se seguir os passos:

1. Clicar sobre o botdo ao lado do campo CNPJ. A tela de Consulta Estabelecimento sera
aberta.

2. Escolher o tipo de identificador se CNPJ ou CEL

3. Informar um CNPJ ou CEI ou parte dele ou uma Razdo Social ou parte dela. O sistema
retornara uma lista com os possiveis resultados.

4. Selecionar o Estabelecimento desejado.

5. Clicar no botdo Selecionar ou diretamente dar um clique duplo sobre o Estabelecimento
desejado. Os dados serdo carregados na tela que abriu a consulta de estabelecimentos

3.5. Consultar CNAE

Para consultar uma CNAE a partir da tela de Estabelecimento deve-se seguir os passos:

1. Clicar no botdo ao lado do campo Atividade Econémica — CNAE.
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2. Informar um c6digo CNAE ou parte dele ou informar uma Descri¢do de CNAE ou parte
dela. O sistema retornara uma lista com os possiveis resultados.

3. Clicar no botao Selecionar ou diretamente dar um clique duplo sobre a CNAE desejada.
Os dados serdo carregados na aba Cadastrar Estabelecimento.

Alternativamente, pode-se consultar uma CNAE por meio do Menu Consultar — CNAE. Copiar o
codigo CNAE e colar na aba Cadastrar Estabelecimento.

4. Cadastrar Movimentacio
4.1. Cadastrar Movimentac¢ao
Para cadastrar uma movimentago, deve-se seguir 0s passos:

1. Acessar a aba Movimentagdes.
2. Acessar a aba Cadastrar Movimentagdes.
3. Preencher os dados (os campos com asterisco sdo obrigatorios):
CNPJ ou CEI* do Estabelecimento — como em Consultar Estabelecimento
PIS/PASEP*
Nome Completo*
CTPS*
Série CTPS*
UF CTPS*
CPF*
Data Nascimento*
Raga* - selecionar uma entre as ragas listadas
0. E deficiente?* - marcar Sim ou Nao, de acordo com os Decretos n.° 3.298/99 e n.°
5.296/04
11. Tipo Deficiéncia — preencher se respondeu Sim ao campo anterior, de acordo com
os Decretos n.° 3.298/99 e n.° 5.296/04.
12. Sexo* — marcar Masc. ou Fem.
13. Grau Instrug@o* - selecionar um entre os graus de instrugéo listados
14. Tipo Movimento* - selecionar um entre os tipos de movimento listados
15. Data Admissdo*
16. Horas Contratuais*
17. Salario Contratual (R$)* - 1. Salario mensal de admissdo: informar o salario
basico mensal de admissdo constante no contrato de trabalho ou registrado na
Carteira de Trabalho. 2. Salario mensal de desligamento: informar o salario
mensal correspondente a ultima alteragdo salarial registrada na carteira de
trabalho. Nao devem ser computados os valores pagos por ocasido da rescisdo
contratual.
18. Data Desligamento
19. CBO* - no preenchimento desse campo também se pode Consultar CBO
20. Aprendiz* - marcar Sim ou N&o — de acordo com a Lei n° 10.097, de 19 de
dezembro de 2000.
4. Clicar no botido Gravar.

e I Al ol o

Caso algum dado seja invélido, um icone Exclamacfo aparece ao lado do campo invélido. O
usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir todos os erros, o usuario deve
clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa apresentara mensagem(ns)
indicando o(s) erro(s). Deve-se corrigir os erros antes de gravar a Movimentagdo com sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravag¢do da Movimentacdo, todos os dados da tela
s80 apagados e os dados ndo sdo gravados.

4.2. Listar Movimentacoes

Para listar as Movimentagdes ja cadastrados numa declaracfo basta:
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Acessar a aba Movimentagdes.

Escolher o Estabelecimento que deseja visualizar as Movimentagdes — como em Consultar
Estabelecimento.

Acessar a aba Listar Movimentagdes — nessa aba pode-se visualizar todos as
Movimentagdes ja cadastradas para um dado Estabelecimento.

4.3. Alterar Movimentacao

Para Alterar uma Movimentacdo deve-se seguir os passos:

b s

5.
6.

Acessar a aba Movimentagio.

Acessar a aba Listar Movimentagao.

Selecionar a Movimentagio que desejar alterar.

Clicar sobre o botao Alterar ou clicar duas vezes sobre o registro que se desejar alterar. Os
dados da Movimentagio selecionada sdo carregados na aba Cadastrar Movimentagao.
Alterar os campos, exceto o PIS/PASEP que néo pode ser alterado.

Clicar no botdo Gravar.

Da mesma forma que no cadastro, caso algum dado seja invalido, um icone Exclamac@o aparece
ao lado do campo invalido. O usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apos corrigir
todos os erros, o usudrio deve clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa
apresentara mensagem(ns) indicando o(s) erro(s). Deve-se corrigir os erros antes de gravar a
Movimentagdo com sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravagio da Movimentacdo, todos os dados da tela
sdo apagados e os dados ndo sdo gravados.

4.4. Excluir Movimentacao

Para Excluir uma Movimentagdo deve-se seguir 0s passos:

el s

Acessar a aba Movimentagdes

Acessar a aba Listar Movimentag¢des

Selecionar a Movimentagéo que desejar Excluir.

Clicar no Botdo Excluir. Aparecera uma mensagem informando que a Movimentagao foi
excluida com sucesso.

4.5. Consultar CBO

Para consultar uma CBO a partir da tela de Movimentagdes ou Acertos deve-se seguir os passos:

1.
2.

Clicar no botao ao lado do campo CBO.

Informar um cédigo da CBO ou parte dele ou informar uma Descri¢do da CBO ou parte
dela. O sistema retornard uma lista com os possiveis resultados.

Clicar no botdo Selecionar ou diretamente dar um clique duplo sobre a CBO desejada. Os
dados serdo carregados na aba Cadastrar Movimentag@o ou Cadastrar Acerto. Isso depende
de onde a tela foi chamada.

Alternativamente, pode-se consultar um CBO por meio do Menu Consultar — CBO. Copiar o
codigo CBO e colar na aba Cadastrar Movimentagio ou Cadastrar Acerto.

5. Cadastrar Acerto

Para cadastrar um acerto, deve-se seguir 0s passos:

1.
2.

Acessar a aba Acerto.

Acessar a aba Cadastrar Acerto.
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3. Preencher os dados (os campos com asterisco sdo obrigatorios):

i e Al e

19.
20.
21.

22.

23.

CNPIJ ou CEI* do Estabelecimento — como em Consultar Estabelecimento
PIS/PASEP*

Nome Completo*

CTPS*

Série CTPS*

UF CTPS*

CPF*

Data Nascimento*

Raga* - selecionar uma entre as ragas listadas

. E deficiente?* - marcar Sim ou No, de acordo com os Decretos n.° 3.298/99 e n.°

5.296/04

. Tipo Deficiéncia — preencher se respondeu Sim ao campo anterior

. Sexo* — marcar Masc. ou Fem.

. Grau Instrugdo* - selecionar um entre os graus de instrugéo listados

. Tipo Movimento* - selecionar um entre os tipos de movimento listados

. Competéncia* — més e ano

. Data Admissdo*

. Horas Contratuais*

. Salario Contratual (R$)* - 1.  Salario mensal de admissdo: informar o salario

basico mensal de admissdo constante no contrato de trabalho ou registrado na
Carteira de Trabalho. 2. Saldrio mensal de desligamento: informar o salario
mensal correspondente a ultima alteragdio salarial registrada na carteira de
trabalho. Nao devem ser computados os valores pagos por ocasido da rescisdo
contratual.

Data Desligamento

CBO* - no preenchimento desse campo também se pode Consultar CBO
Aprendiz* - marcar Sim ou N&o — de acordo com a Lei n® 10.097, de 19 de
dezembro de 2000

Tipo de Atualizagdo* — marcar Inclusio de registro (para incluir informagao de
admissdo ou desligamento néo enviados anteriormente) ou Exclusdo de registro
(para excluir informag¢@o de admissdo ou desligamento enviados anteriormente).
Clicar no botdo Gravar.

Caso algum dado seja invalido, um icone Exclamagio aparece ao lado do campo invalido. O
usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir todos os erros, o usuario deve
clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa apresentara mensagem(ns)
indicando o(s) erro(s). Deve-se corrigir os erros antes de gravar o Acerto com sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravacdo do Acerto, todos os dados da tela sdo
apagados e os mesmos nao sao gravados

5.1. Listar Acertos

Para listar os Acertos ja cadastrados numa declaracéo basta:

1. Acessar a aba Acertos.
2. Escolher o Estabelecimento que deseja visualizar os Acertos — como em Consultar
Estabelecimento.

3. Acessar a aba Listar Movimentagdes — nessa aba pode-se visualizar todos os Acertos ja
cadastrados para um dado Estabelecimento.

5.2. Alterar Acerto

Para alterar um Acerto deve-se seguir os passos:

1. Acessar a aba Acerto.
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2. Acessar a aba Listar Acerto.

Selecionar o Acerto que desejar alterar.

4. Clicar sobre o botdo Alterar ou clicar duas vezes sobre o registro que se desejar alterar. Os
dados do Acerto selecionado sdo carregados na aba Cadastrar Acerto.

5. Alterar os campos, exceto o PIS/PASEP que ndo pode ser alterado.

6. Clicar no botdo Gravar.

98]

Da mesma forma que no cadastro, caso algum dado seja invalido, um icone Exclamagfo aparece
ao lado do campo invalido. O usuario deve clicar no icone para visualizar o erro. Apds corrigir
todos os erros, o usuario deve clicar no botdo Gravar. Se ainda persistir algum erro, o programa
apresentara mensagem(ns) indicando o(s) erro(s). Deve-se corrigir os erros antes de gravar o
Acerto com sucesso.

Se o botdo Limpar for pressionado antes da gravacdo do Acerto, todos os dados da tela sdo
apagados e os dados ndo s3o gravados.

5.3. Excluir Acerto

Para Excluir um Acerto deve-se seguir os passos:

1. Acessar a aba Acertos.
2. Acessar a aba Listar Acertos.
3. Selecionar o Acerto que desejar Excluir.
4. Clicar no Botao Excluir. Aparecera uma mensagem informando que o Acerto foi
excluido com sucesso.
6. Resumo

Depois de haver cadastrado a Declarac¢do, o Autorizado, um ou mais Estabelecimentos ¢ uma ou
mais Movimentagdes, pode-se obter um quadro de tudo que ja foi gravado na Declaragdo aberta,
por meio da Aba Resumo . Essa aba fornece informagdes de todos os Estabelecimentos declarados
e as quantidades, em cada um de: 1° dia, Admissdes, Desligamentos, Ultimo dia e Acertos.

Acessar a aba Resumo para visualiza-lo e imprimi-lo.

7. Gravar declaracio para envio

Terminados os cadastros de todos os itens da Declaracdo CAGED, deve-se grava-la para envio.
Isto significa que sera gerado um arquivo e que pode ser enviado para o MTE.

Para gravar uma declaracio CAGED, deve-se seguir os passos:

1. Acessar o menu Declaragio — Gravar Declarac@o. Antes da gravacdo da declaragdo, ela é
analisada para evitar a gravac@o de arquivos com erro.

2. Selecionar o diretdrio em que deseja gravar a declaragio.

3. Confirmar a selegdo de diretdrio. O arquivo € analisado ¢ gravado no diretdrio
selecionado.

A declaracdo, ao ser analisada, pode apresentar dois tipos de mensagem:
1. Erro — que ndo permite uma declaragdo ser gravada.

2. Aviso — campos que devem ser verificados, mas que permitem que a declaragfo seja
gravada em arquivo.
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Em caso de haver mensagens de erro ou aviso, sera apresentada uma tela com todos eles, a fim de
que o usuario possa corrigi-los.

8. Analisar declaracao

O analisador da Declaragdo CAGED serve para indicar se a declara¢do contém erros ou avisos,
que precisam ser verificados, antes de um arquivo ser gravado. Dentro da aplicacdo ACI, ele ¢
chamado automaticamente, quando:

1. Um arquivo ¢ gerado.
2. Um arquivo ¢ importado.

Assim, garante-se que a aplicag@o nfo sera gravada com erro.

Para analisar uma declaragdo manualmente, primeiro deve-se certificar-se que uma declaracgdo esta
aberta, depois: acessar o menu Declaragdo — Analisar Declaragio.

A declaragio, ao ser analisada, pode apresentar dois tipos de mensagem:
1. Erro — que ndo permite uma declarago ser gravada.
2. Aviso — campos que devem ser verificados, mas que permitem que a declaragdo seja

gravada em arquivo.

Em caso de haver mensagens de erro ou aviso, serd apresentada uma tela com todos eles, a
fim de que o usuario possa corrigi-los.

9. Importar arquivos

O aplicativo ACI permite que sejam importados arquivos, no formato CAGED, gerados por outras
aplicagdes ou em computadores distintos. Esses arquivos podem ser unificados na competéncia
vigente, caso ja exista uma declaracdo desta competéncia.

Para importar ou unificar um arquivo CAGED, deve-se seguir os passos:

—_—

Acessar o menu Declaragdo — Importar — Dados de Arquivo...

2. Selecionar o diretorio em que o arquivo esta gravado.

Clicar em Abrir. O arquivo sera analisado. Se ndo houver erros, a importagdo continua. Se

houver alguma declarag?o ja cadastrada na competéncia vigente, o sistema questiona se o

usuario deseja unificar os arquives. Deve-se observar que se o arquivo que esta sendo

importado for de uma competéncia anterior, o sistema transformara essas movimentagdes
de competéncias anteriores em acertos da competéncia vigente.

4. Esse passo so acontecera se houver declaracio ja cadastrada na competéncia vigente,
caso niio haja, passar para o passo 5. Clicar em Sim, se desejar importar e unificar as
declaracdes. Clicar em Nao, se desejar desistir da importagdo. Nesse ponto, o usuario deve
observar atentamente, se deseja unificar os arquivos, pois a declaracdo da competéncia
vigente serd alterada pela importacéo.

5. O arquivo é importado com sucesso. A tela de Abrir Declaragdo é exibida. Selecionar a

declaracdo, se desejar abri-la.

W

A declaracio, ao ser analisada no passo 3, pode apresentar dois tipos de mensagem:
1. Erro — que ndo permite uma declaragdo ser gravada.
2. Aviso — que devem ser verificadas, mas que permitem que a declaragdo seja gravada em

arquivo.

Em caso de haver mensagens de erro ou aviso, sera apresentada uma tela com todos eles, a fim de
que o usuario possa corrigi-los. O arquivo nio sera importado se houver erros.
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10. Relatorios

O ACI permite a emissdo de diversos tipos de relatdrios. Sao eles:

Relatorio de Estabelecimentos
Relatorio de Movimentacoes
Relatério de Acertos

Relatério de PIS/PASEP zerados

10.1. Relatorios de Estabelecimentos

Os relatorios de estabelecimentos sdo trés: de Estabelecimentos Cadastrados, de
Estabelecimentos Encerrando Atividade e de Estabelecimentos sem Movimentagdes.

Para emitir relatdrios de estabelecimentos, deve-se seguir 0s passos:

1.
2.

)]

Acessar 0 menu Relatdrios — Relatorios de Estabelecimentos...
Selecionar a competéncia que deseja emitir Relatério — por padrdo a competéncia vigente
vem selecionada.
Selecionar o tipo de relatdrio que deseja visualizar ou imprimir:
1. Estabelecimentos Cadastrados
2. Estabelecimentos Encerrando Atividade
3. Estabelecimentos sem Movimentagdes
Selecionar o tipo de Relatério — Completo ou Reduzido.
Clicar no botdo Consultar — o resultado da consulta aparecera na tela. O usudrio podera
optar por visualizar o resultado na tela ou imprimi-los.
Clicar em Imprimir — sera exibido o relatdrio em formato adequado para impresséo.

10.2. Relatorios de Movimentacdes

Pode-se emitir relatdrios de movimentagdes considerando diversos pardmetros, como a
competéncia em que foram declaradas, o estabelecimento e os tipos de movimento.

Para emitir relatdrios de movimentagdes, deve-se seguir 0s passos:

1.
2.

Acessar o menu Relatdrios — Relatorios de Movimentagdes...
Selecionar a competéncia que deseja emitir Relatério — por padrdo a competéncia vigente
vem selecionada.
Preencher um CNPJ — como em Consultar Estabelecimento se desejar visualizar as
movimentacdes de apenas um CNPJ, se desejar todos os estabelecimentos daquela
competéncia, basta deixar o campo em branco.
Selecionar, no campo Movimentagéo, o tipo de movimento:
1. Todos os tipos — imprime todas as movimentagdes.
2. Admissdo — imprime so as movimentagdes de admissao.
3. Desligamentos - imprime sé as movimentagdes de desligamento.
Selecionar, no campo Tipo Movimento, o tipo de movimento especifico que deseja
visualizar. Esse campo s6 ¢ habilitado se no campo anterior a op¢cdo Admissdo ou
Desligamento for selecionada.
1. Se a opg¢o no campo Movimentacdo for Admissio, pode-se selecionar os tipos de
movimento:
1. Todos os tipos — imprime todos os tipos de movimento de Admissao.
2. Primeiro Emprego
3. Reemprego
4. Contrato por prazo determinado
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5. Reintegragio
6. Transferéncia de Entrada
2. Se a op¢ao no campo Movimentagdo for Desligamento, pode-se selecionar os
tipos de movimento:
Todos os tipos - imprime todos os tipos de movimento de Desligamento.
Dispensa sem justa causa
Dispensa por justa causa
A pedido (espontaneo)
Reintegragio
Aposentado
Morte
8. Transferéncia de Saida
Selecionar o tipo de Relatorio — Completo ou Reduzido.
Clicar no botdo Consultar — o resultado da consulta aparecera na tela. O usudrio podera
optar por visualizar o resultado na tela ou imprimi-los.
Clicar em Imprimir — sera exibido o relatdrio em formato adequado para impressao.

Nk Wb =

10.3. Relatorios de Acertos

Para emitir relatorios de Acertos, deve-se seguir os passos:

1.

)]

Acessar o menu Relatorios — Relatorios de Acertos...

Selecionar a competéncia que deseja emitir Relatério — por padrio a competéncia vigente
vem selecionada.

Preencher um CNPJ — como em Consultar Estabelecimento se desejar visualizar os acertos
de apenas um CNPJ, se desejar todos os estabelecimentos daquela competéncia, basta
deixar o campo em branco.

Selecionar o tipo de Relatério — Completo ou Reduzido.

Clicar no botdo Consultar — o resultado da consulta aparecerd na tela. O usuario podera
optar por visualizar o resultado na tela ou imprimi-los.

Clicar em Imprimir — sera exibido o relatdrio em formato adequado para impresséo.

10.4. Relatorio de PIS/PASEP zerados

Para emitir o relatdrio de PIS/PASEP zerados, deve-se seguir os passos:

1.
2.

Acessar 0 menu Relatdérios — Relatorios de PIS/PASEP zerados...

Selecionar a competéncia que deseja emitir Relatério — por padrio a competéncia vigente
vem selecionada.

Preencher um CNPJ — como em Consultar Estabelecimento se desejar visualizar os
PIS/PASEP zerados de apenas um CNPIJ, se desejar todos os estabelecimentos daquela
competéncia, basta deixar o campo em branco.

Selecionar o tipo de Relatério — Completo ou Reduzido.

Clicar no botdo Consultar — o resultado da consulta aparecera na tela. O usuario podera
optar por visualizar o resultado na tela ou imprimi-los.

Clicar em Imprimir — sera exibido o relatério em formato adequado para impresséo.

11. Converter arquivo CAGED em ACERTO

W=

Nowk

Acessar 0 menu Arquivo

Clicar em “Converter para Acerto”

Selecionar o arquivo que deseja que seja convertido para acerto (aceita arquivos
com extengdo .txt ou .m*)

Selecionar competéncia declarada

Clicar em converter

Selecionar pasta destino do arquivo e Digitar nome arquivo de acerto

Clicar em Save — sera exibido mensagem de arquivo convertido com sucesso
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ANEXO 1 A - RECIBO DE GERACAO DO CAGED - ARQUIVO
CAGED

Secretaria de Politicas Piblicas de Emprego VERSAQ: 99 99
Departamento de Emprego e Salario

Coordenacdo - Geral de Estatisticas do Trabalho .

ACI - Aplicativo do CAGED INFORMATIZADO Arquivo CAGED

RECIBO DE GERACAOQ DO CAGED

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS — CAGED - LEI 4.923/65
Competéncia: xxxxxx de aaaa

MTE - MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO EMISSAQ: dd/imm/ aaaa

Autorizado Razéo Social

CNPJ: 95.959.995/9595 -99 ARCGEL

Endereco UF CEP

PR R R R R R AR KRR RdJ 95995-999
DhD Telsfone RAMAL Mome do Responsavel para Contato

959 9999.9999 99599 OO K KR

E-mail

—— Carimbo do Recebimento —

TOTAL DE AUTORIZADOS INFORMADOS. .0 558958
TOTAL DE ESTABELECIMENTOS INFORMADOS........: 999939
TOTAL DE I‘-:'IO‘JII‘-:'IENTA(;@ES INFORMADAS. .. ... 98999
TOTAL DE REGISTROS INFORMADOS....e . HE005
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ANEXO I B - RECIBO DE GERACAO DO CAGED - ARQUIVO
ACERTO

MTE - MINISTERIC DO TRABALHO E EMPREGO EMISSAQ: dd/mm/ aaaa
Secretaria de Politicas Publicas de Emprego VERSAO: 99,05
Departamento de Emprego e Salario

Coordenacdo- Geral de Estatisticas do Trabalho

ACI - Aplicativo do CAGED INFORMATIZADO ARQUIVO ACERTO

RECIBO DE GERAGAQ DO CAGED

CADASTRO GERAL DE EMFREGADOS E DESEMPREGADOS - CAGED - LEI 4.923/65
Competéncia: xxxxxx de aaaa

Autorizado Razao Social

CNPJ: 99.999.999/959959 -89 ARQGEU

Endereco UF CEP

KRR R R R R R R RO RdJ 999599 -599
DDD Telefone RAMAL Nome do Responsavel para Contato

993 9993-9959 99999 OO OO

E-mail

—— Carimbo do Recebimento

TOTAL DE AUTORIZADOS INFORMADOS. ... ... 99998
TOTAL DE ESTABELECIMENTOS INFORMADAS........... 99999
TOTAL DE MO\."IMENTAC'EJES INFORMADAS ... 99999
TOTAL DE REGISTROS INFORMADOS. ... 99989
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ANEXO I C - RECIBO DE ENTREGA DO MEIO MAGNETICO -
CONTINGENCIA

Ede recibo serd pré impresso & estara disponivel em
todos o= postos de stendimento aos declarantes do CASED. Ele & destinado

aos estabelecimentos gue informarem  tanto o arguivo CAGED bem como o
argquivo ACERTO.

MINISTERIO
DO TRABALHO
EEMPREGO

{Zadastro Geral de Bmpregados e Desempregados CAGED Lei n? 4925/65

Recibo de Entrega do Meio Magnético
Contingéncia

Més de Feferéncia :

Ermissdo
Mome do Estabelecimento:
[dentificador: CHNPJ ___ CEl___ Mdrmerao:
. Acusamos o recebimentode . maeios
(Carirmbo do Qrgdo)

Magneticos, do tipo disquete, contendo arquivos
para processamento

Data:

Assinatura £ Matricula
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ANEXO II - RELACAO COMPLETA DA MOVIMENTACAO -

ORDEM NUMERICA

MTE - MINISTERIC 0O TRABALHD E EMFREGO
Secre@na ds Polinces Publicas de Emprega
Cepatamanio de Emprepd & Salano

Copiction @cdo-Cearal i EStaligticat do Trabalhse

ACT = fplicative do CAGEDINFORMATIZADO

Emisaao:

RELACAD COMFLETA DA MOVIMENTAGAD - ORDEM HNUMERICA

Fagina;
Vargio:

Competéncia:c

Ideritific ador Fazio Soclal Forte Estabaleciments
CHAE == o LIF
Tatal de Empregados ne Primeiro Dia Tuotal de Empregadas no Ultimo Cia
Admilzsdes Desligamentos
Can gl (=0 Priapo Didirniriadi ApGan &0
Prrirn esrd Ermprans Cispensa & Peddo (s ponitnec)
Resmprego Cazpenza por Justa Causa
Raintegresdn Cispansa sam Justa Causa
Trans krdncia de Entrada Firn o Conlrato par Prago Detarminads

b

Teérrmin o de Conbrato

Traalizrdncia de Saida
FIS PASEP Home do Empregado 1 R Hascimenta | Raga'Gar
Pes. Defic, | Tipe de Deticiensia] Grau de Instrugia admitele | DiaDeel W Trab,
Salario Men sal| Mum. CTPS gerie CTFS |UFCTPS  |Tipo de Movimento Aprandiz
CED R
Pl FASEP Morma do Empragado S Mascimsante | RagaCor

Pes. Defic. |Tipe de Deticiencia| Grau de Instrugio Admissdos | DiaDesl |Hs. Trab,

Salario Maensal| Mum. CTPS Serie CTPE |UFCTFE  |Tipo de Movim erto Aprandiz

CEQ -
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ANEXO III - EXTRATO DA MOVIMENTACAO PROCESSADA

MINISTERIO
DO TRABALHO
£ EMPREGO

Secretaria de Politicas Pliblicas de Emprego
Departamento de Emprego e Salério
Coordenacgao Geral de Estatisticas do Trabalho

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS - GAGED - LEI N° 4.923/65
EXTRATO DA MOVIMENTAGAO PROCESSADA - CAGED Mes de Referéncia
AUTORIZADA
CNPJ:
. ESTABELECIMENTO
CNPJ:
Bairro Municipio CEP UF
Atividade Econdmica CNAE

Total de Empregados no Inicio do 1° Dia do Méé Informado

ADMISSOES - Tipo de Movimento

CODIGO | DESCRICAO QUANTIDADE
10 admissdo de empregado no 1° emprego
20 admissao de empregado com emprego anterior
25 adm. de empr. com contrato de trab. por prazo determinado
35 reintegragdo

70 transferéncia de entrada
Total de AdmissGes

DESLIGAMENTOS - Tipo de Movimento

CODIGO | DESCRICAC ) QUANTIDADE
3 dispensa sem justa causa
32 dispensa por justa causa
40 desligamento por iniciativa prépria (a pedido)
43 término de contrato de trabalho por prazo determinado
45 término de contrato de trabalhe
50 desligamento por aposentadoria
60 desligamento por morte
80 transferéncia de saida

Total de Desligamentos

Total de Empregados no Ultimo Dia do Més Informado

MENSAGEM

DATA DE EMISSAO
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ANEXO IV - RELACAO COMPLETA DE ACERTO

MTE - MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO Emissao:
Secretaria de Politicas Publicas de Emprego Pagina:
Departamento de Emprego e Salrio Versao:
Coordenacio-Geral de Estatisticas do Trabalho
ACI - Aplicativo do CAGED INFORMATIZADO

RELAGAO COMPLETA DE ACERTOS

Competéncia:

Identificador Razio Social Porte Estabelecimento
CNAE CEP UF
PISPASEP  |Nome do Empregado Sexo Nascimento Raga/Cor
Pes. Defic. | Tipo Deficiéncia Grau de Instrugdo Hs. Trab.| Atualizagio |Com peténcia
DiaDesl. |Admissdo |Salario Mensal |Num.CTPS Série CTPS |UF CTPS |Tipo de Movim ento

Aprendiz

¢BO
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ANEXO V - EXTRATO DO ACERTO PROCESSADO

MINISTERIO
DO TRABALHO
EFEMPREGO

Secretaria de Politicas Plblicas de Emprego
Departamento de Emprege e Salario
Coordenagdo Geral de Estatisticas do Trabalho

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGAD%OS - CAGED LEI N° 4923/65

[ExTRATO DA MOVIMENTAGAO PROCESSADA - ACERTO

Més de Referéncia

AUTORIZADA.

CNP: |
ESTABELECIMENTO
CNP3: |
Bairro Municipio Cep UF
_ SP
Atividade Econdmica CNAE
IRESUMO DOS DADOS PROCESSADOS ;
COMPETENCIA INCLUSAO ALTERACAO EXCLUSAQ TOTAL
Admisséo [Desligam. |Admissdo [Desligam. [Admissdo [Desligam. |Admisséc |Desligam.

Total no Extrato

MENSAGEM

DATA DE EMISSAO
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ANEXO VI
MAGNETICO

MODELO DE ETIQUETA PARA MEIO

CAGED - Lei 4.923/65

CNPJ: 99.999.999/9999-99 MM/AAAA
XXXXX

9/9

Contato:
XXXXXXXXXXXXXXX
Telefone: (9999) 9999-9999 99999

e-mail:

DD/MM/AAAA  XXXXXXXX XXX XX XX XXX XX

9

Atengao: O extrato da movimentagcdo processada estara disponivel para
impressao, na Internet, apds o dia 20 de cada més no endereco www.mte.gov.br,

opg¢ao CAGED.
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ANEXO VII - Recibo do CAGED - Via Internet para
Movimentac¢ao Mensal - AUTORIZADA

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO Impressdo do recibo em:
Secretaria de Politicas de Emprego

Departamento de Emprege e Salario

[Coordenagdo Geral de Estatisticas do Trabalho e Identificagéo Profissional

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS - CAGED LEI N° 4923/66
Recibo do CAGED ! Via Internet para Movimentagao Mensal

Més de Referéncia:

Dados do Autorizado Declaragio via FORMULARIO ELETRONICO
Identificador: Razdo Social: Dala de Recebimento: Cadigo de Recebimento:
CEI '
Enderacgo; (CEP: UF Arquivo: Estabelecimento(s}: Movimentagao(des):
Responsével: Telefone: Ramal: Acerto(s): {PIS/PASEP zerado(s): [Registro(s):
E-mail: ) CPF:

Relagédo de Estabeleci ha Declaragdo

Identificador Razao Social Acerto 1° Dia Adm. Desl. |Uit. Dia

CEl

31



ANEXO VIII - Recibo do CAGED - Via Internet para

Movimentac¢ao Mensal - Estabelecimento

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO ‘ ImpressE0 ¢ recibo e
Secretaria de Polificas de Emprego

Departamento de Emprego e Salario M= de Referéncia
Coordenapdo Geral de Estalisicas do Trabzlho e identifcagdo Profissional

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADDS - CAGED LEI I 432365
Recibo do CAGED - Via Internet para Movimentagio Mensal

Dados do Estabelesimento Declaragio via FORMULARK) ELETRONICO
Ieirtilicacar; Razdn Sacial: Erwiada pelo Autorizady;
Erderaga: Baira: fiazén Socil do Sutarizado:
EP.. UF. |17 Decleragho: |Porte do Estabelzcimenta: Aeracho | |Date ce Recebimenta: Cddno de Recebimeno:
Afividade Enondmica: Ariuivee  Estabelecimenta(sh  |MrvimentagAolSes):
Telefanz: Emmal: ;“-DEI'tﬂ[S) PEPASEP zeradols)  |Registros):
Acerto(s). | PISPASEP zeredo(s). |17 D Adm. Desl. 1t. Cig

Mavimente - PIS/PASER: 000.00000.00-0 - CPF: 551.964627-91

CEP: S Sequencia;
Sexn: Pezson com Deficiéncia:
RegalCor Tiad Mo :
Apmissag; Hz Trabalhadas:
Cia Desig,: CTPS- Aprendiz
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ANEXO IX - Layout arquivo do CAGED

Layout arquivo CAGED, clique aqui
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ANEXO X
Legislacao Aplicavel ao CAGED

LEI No 4.923, DE 23 DE DEZEMBRO DE 1965, Institui a obrigatoriedade das
informagdes sobre Admissdes e Desligamentos, ensejando a criagdo do CAGED;

2. DECRETO-LEI N.° 5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943 - Aprova a Consolidacdo das Leis

10.

11.

12.

do Trabalho;

Medida Proviséria N° 2.164-41, de 24/08/2001 - Altera a Consolidagdo das Leis
Trabalhos - CLT, para dispor sobre o trabalho a tempo parcial, a suspensdo do contrato
de trabalho a tempo parcial, a suspensdo do contrato de trabalho e o programa de
qualificacdo profissional, modifica as Leis N° 4.923/65, 5.889/73, 6.321/76, 6.494/77,
7.998/90, 8.036/90, ¢ 9.601/98, ¢ da outras providéncias. (DOU de 27 ago. 01);

MEDIDA PROVISORIA N° 2.076-33, DE 26 DE JANEIRO DE 2001 - Altera a
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, para dispor sobre o trabalho a tempo parcial,
a suspensdo do contrato de trabalho e o programa de qualificagdo profissional, modifica
as Leis n® 4.923, de 23 de dezembro de 1965, 6.321, de 14 de abril de 1976, 6.494, de 7
de dezembro de 1977, 7.998, de 11 de janeiro de 1990, e 9.601, de 21 de janeiro de
1998, e da outras providéncias;

. PORTARIA N° 561/2001, de 05 de setembro de 2001 — Estabelece o procedimento de

entrega do CAGED por meio eletronico;

Portaria n° 235/2003 de 14 DE MARCO DE 2003 — Estabelece o meio de envio do
CAGED por meio eletronico;

Lei Complementar n° 07, de 7 de setembro de 1970 — Institui o PIS, e da outras
providéncias;

Lei n° 7.998, de 11 de janeiro de 1990 — Regula o Programa de Seguro-Desemprego, o
abono salarial, institui o Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT), ¢ da outras
providéncias;

Decreto n® 3.129, de 9 de agosto de 1999 — Aprova a Estrutura Regimental do
Ministério do Trabalho ¢ Emprego. Estabelece competéncia a Secretaria de Politicas
Publicas de Emprego/MTE para supervisionar, coordenar, orientar e normatizar as
atividades relacionadas com o processamento de dados do CAGED;

Lei n° 10.097, de 19 de dezembro de 2000 — Altera dispositivos da CLT referentes ao
menor aprendiz;

Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006 — Institui o Estatuto Nacional
da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

Decretos n.° 3.298/99 e n.° 5.296/04 — Regulamenta a Lei n°® 7.853, de 24 de outubro de
1989, dispde sobre a Politica Nacional para a Integragdo da Pessoa Portadora de
Deficiéncia, consolida as normas de protegdo, ¢ da outras providéncias.
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