EHECAF

Assessoria Fiscal Ltda

Procedimentos para realizar cadastro e procuracao no sistema
empregador web do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE.

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 transmissdo de informagbes de
trabalhadores e empregadores de forma agil e segura.

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

Este procedimento é obrigatério conforme o Diario Oficial de 01/04/2015, foi publicada a
Resolugdo CODEFAT n® 742/2015, consolidando estes novos procedimentos.

Entdo o procedimento antigo de entrega de formulario verde ao empregado ndo serd mais
valido, somente o formulério entregue via sistema do MTE.

Deste modo estamos disponibilizando um Manual de Cadastro e Procuracdo do sistema, os
empregados com direito ao requerimento de seguro desemprego sera entregue online.

Para o cadastro é necessario do certificado ICP Brasil A3 da empresa valido, cadastro completo da
empresa e do gestor da empresa, € importante dar preferéncia pelo gestor que consta nas bases da receita
federal como administrador responsavel pelo cadastro nacional da pessoa juridica.
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Cadastrar Gestor

Para ter acesso ao site, é necessario que o representante legal da empresa faca o cadastro
de seus dados, juntamente com os da empresa que administra. Ao realizar esta operacao ele
poderd operar o 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 A3.

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 CEl. Pois, neste caso o CEl 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
caso, a empresa matriz/principal é a empresa com CNPJ que deve fazer o cadastro padrdo. O CEl
deve ser cadastrado como empresa filial da empresa.

Endereco eletronico do acesso: http://granulito.mte.gov.br/sdweb/empregadorweb/index.jsf

Figura 1: Tela inicial

¥=A& Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
L ETS

Seguro-Desemprego Emprego

Empregador Web

Opgbes de Acesso & Finalidade & Quais as vantagens? &3
Possibilidade do empregador enviar o requerimento = Possibiidade de envio de informacdes utiizando
COM Certificado Digital do Seguro Desemprego pela internet, em arguive migrade do sistema de folha de

substituiciio ao preenchimento manual. pagamento;
SEM Certificado Digital = OtimizacBo no preenchimento, dispensando o

requenmento adquindo em papelarias.

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

Validar Leiaute

Cadastrar Gestor

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

Caso =ua Empresa ainda ndo tenha acesso, basta
clicar no link ao lade "Cadastrar Gestor”, Este
cadastro deve ser feito pelo responsavel lagal da
Empresa_

Solicitar Nova Senha

Java
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A opcdo de cadastramento estd disponivel clicando no link “Cadastrar Gestor”, localizado na
primeira tela do site (ver Figura 1). A partir do link “Cadastrar Gestor”, o sistema ird exibir o formulario de
“Cadastro do Gestor” (Figura 2), o qual ird solicitar as informagGes da empresa, do representante legal da
empresa (gestor) e um campo de captcha, utilizado para assegurar que o preenchimento dos campos nao
estd sendo realizado em modo automatizado. A tela é autoexplicativa, havendo informacg&es adicionais que
viabilizam o preenchimento, como o campo de CEP, por exemplo.
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Figura 2: Cadastro de Gestor

Os campos devem ser preenchidos com dados validos. (Ver Figura 3).

FZA Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
G ETH

Emprego

Seguro-Desemprego

Cadastrar Gestor
@' Pagina Inicial

{*) Campos Obrigatorics

“Tipo de Inscrigio [ | =]
*Homero de Inscrigdo |

*Nome da empresa | |

Dados da Empresa

*Razio Social | |

wcep [ | AH

*Logradouro | |

*Numero ]

Complemento | |

*Bairro | |

*DDD | Telefone ]

Dados do Gestor
*Login ]

*E-mail |

*Confirmacdo de e-mail |

*Nome |

*CPF |
*DDD / Telefone ]

*Digite o texto que aparece na imagem ]
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Figura 3: Tela de cadastro de gestor preenchida

Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

Cadastrar Gestor
m Pagina Inicial
{*) Campes Obrigatéries

Dados da Empresa
*Tipo de Inscrigdo |CNPJ [~ ]

*Nimero de Inscrigio [17.428.731/012060 |

*Nome da empresa |DATAF'F{E\!' |

*Razio Social [EMPRESA DE PROCESSAMENTO DE DADOS |
"CEP (58038460 | S [
*Logradouro [AV EPITACIO PESSOA |
*‘Mimero (456 |
Complemento | ]
*Bairro [CENTRO |
*UF
*DDD / Telefone (B3 | [35672200 |

—— Dados do Gestor

*Login RH_DTP_MATRI

*E-mail [th@dataprev.gov br

*Confirmagdo de e-mail |ﬁ1@datapmv.govbr

*Home |.JOSE SILVA, - RH DATAPREV

*CPF |574.156.466-85
*DDD / Telefone (B3 e lim

*Digite o texto que aparece na imagem ntdm |
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Ap6s o preenchimento dos campos, deve-se acionar o botdo <Cadastrar>, apds o que, o sistema exibird nova tela com
os dados informados para conferéncia e aguardard a confirmag@o do usudrio, para finalizar o cadastro do gestor, como
pode ser visto na Figura 4
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Figura 4: Tela de confirmacao de cadastro de gestor

EZA Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
L ETS

Seguro-Desemprego Emprego

Cadastrar Gestor

ﬁ Pagina Inicial

— Dados da Empresa
Tipo de Inserigdo

Niamero de Inscrigdo
HMome da empresa
Razdo Social

CEP

Logradouro

Namero
Complemento

Bairro

CHPJ

17.428 731/0120-60

DATAPREW

EMPRESA DE PROCESSAMENTO DE DADOS
52038460

AV EFITACIO PESSOA

456

CENTRO

— Dados do Gestor
Legin
E-mail

Home

RH_DTP_MATRIZ
rhi@xdataprew.gow. br

JOSE SILVA - RH DATAPREV

CPF 574.156.466-65

Doo / Telefone (33)4444-4444

| Confirmar Ji Cancelar |
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Antes de confirmar o cadastramento imprima a tela para arquivamento e enviar para nossa contabilidade
através do email dp@ecaf.com.br

Apés a confirmacdo do cadastramento do usudrio - Gestor, o sistema exibe um informe sobre o envio da senha
inicial de acesso ao sistema, a qual serd remetida para o e-mail cadastrado (Figura 05). A senha inicial é gerada por
métodos criptograficos.
Atencao!

O e-mail cadastrado serd usado para o recebimento da senha. Qualquer erro de digitacdo em relacdo ao e-mail
impossibilitard o acesso ao sistema.
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Figura 05: Confirmacao do cadastro de gestor, informe sobre recebimento de senha.

Portal MTE
Mais
Emprego

Seguro-Desemprego

& pagina Inicial

Clpernc,&o Realizada com Sucesso

= A senha para acesso ao sistema fol enviada para o e-mall cadastrado: rhi@dataprev.gov.ior
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Na tela abaixo temos um exemplo do texto do e-mail enviado pela aplicagdo (Figura 06). A senha enviada pode ser
trocada no primeiro login, na op¢do do submenu “Administragdo — Trocar Senha”.

Figura 06: Exemplo de e-mail com envio de senha

De: (# @

Para: rh@dataprev.gov.brs "

Data: 23/04/2014 10:43

Assunto Sistema SD - Empregador Web: Sua senha E]

Caro{a) EMPRESA DE PRCCESSAMENTC DE DADOCS,

Seu cadastro como 'RH DTP MATRIZ' para o CNPJ: 17.428.731/0120-60 foi concluido com sucesso.
Sua senha para acesso a aplicaglo Empregador Web & : 1lm75DBPZH0

Se preferir, poderd alterd-la na prdpria aplicacgdo.
Lembramos gue sua senha & pes=zcal e intransferivel.
Ltenciosamente,

Equipe Seguro-Desemprego

Conforme exposto no item que trata sobre permissdo de acesso, o uso do certificado digital indicara tanto o acesso do
Gestor ao sistema, quanto o tipo de acesso que seu procurador tera.
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Digital” conforme figura 1.

Figura 01: Tela inicial

Cadastro procuracao

Acesso com o certificado digital A3 valido, selecione o certificado com o mesmo CNPJ no link “COM Certificado

Seguro-Desemprego

Portal MTE
Mais
Emprego

Empregador Web
Opcgoes de Acesso

COM Certificado Digital
SEM Certificado Digital

Acesso Direto

Validar Leiaute
Cadastrar Gestor

Solicitar Nova Senha

| = Javar |

Finalidade &2

Possibilidade do empregador enviar o requerimento
do Seguro Desemprego pela internet, em
substituicio ao preenchimente manual.

@

A aplicacio exige o uso de certificaco digital,
assegurando a confiabiidade das informacdes
prestadas pela empresa. Recomendamos utilizar o
Java verséo 1.6 ou superior.

Qual a seguranga?

@

= Possibiidade de envio de informagGes utiizando
arguivo migrado do sistema de folha de
pagamento,

= Otimizacéo no preenchimento, dispensando o
requerimanto adquirido eam papelaras.

Quais as vantagens?

Como ter acesso?

@

Ceso sua Empresa ainda néo tenha acesso, basta
clicar no link ao lado “Cadastrar Gestor”. Este
cadasiro deve ser feilo pelo responsavel legal da
Empresa
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Ap0s acessar com certificado digital, informar usudrio e senha conforme o cadastro do gestor nas ilustragdes anteriores,

ilustrac@o na figura 2.

Figura 02: Ilustracao de acesso do gestor

E=a& Ministério do Trabalho e Emprego

Seguro-Desemprego

Portal MTE
S ETH

Emprego

Empregador Web
;_\ Login Finalidade [y
‘1 3 Po iidade do empregador enviar o reguerimento
l”-"-'Slléﬂlf“?ll I do Seguro Desemprege pela internet, em
psenha [ | substituicio ac preenchimento manual
Ervior
Qual a seguranga? =%

Acesso Direto
Validar Leiaute

Cadastrar Gestor

Solicitar Hova Senha

= Java-

A aplicaclo exige o0 uso de certificacio digital
assegurando a confiabiidade das informacdes
prestadas pela empresa. Recomendamos utilizar o
Java wversdo 1.6 ou superior.

@F".’agma Inicial

&

= Possibilidade de envio de informacgdes utiizando
arguive migrade do =sisiema de foha de
pagamento;

= Otimizacdo no preenchimento, dispensando o
requenmento adguirido em papelarias.

Quais as vantagens?

@

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

Como ter acesso?
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Selecione a empresa clicando no numero de CNPJ conforme figura 3.
Figura 03: Ilustracio de selecio da empresa

¥2R Ministério do Trabalho e Emprego
: -e Portal MTE

' Mais

Emprego

Seguro-Desemprego

Selecionar Empresa

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

) selecionar Inscrigio || Pesquisar por Razio Social

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

Empresa Matriz |
Tipo Inscrigdo Inscrigio Razdo Social Exibir Filiais
CHPJ 03.249.435/0001-04 LOJAS REDE COMERCIAL LTDA @3

es de Uso - Build 20140502J87 - 2.18.0.1

Figura 04: Interface inicial do Sistema SD - Empregador Web, apés login com certificado abaixo:

FZR Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
Mais

Seguro-Desemprego Emprego

REDE Empresa; ( 0D1-04

Requerimento Administracio

Seguro-Desemprego

@ Pagina Inicial

Empregador Web
[Selecione uma das opgies no menu superior)

Todos os direitos reservados MTE 2007-2010 - Politica de Privecidade - CondicSes de Uso - Build 20140813J87 - 2.18.0.1

Acessar o menu “Administragdo” conforme ilustrado abaixo e clicar em “Manter Procuragdo”
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Figura 05: Ilustracao do menu “Administra¢io”

Ministério do Trabalho e Emprego
'O
=Ts 0-Dese Drego
L - = = [ 00
Requerimento Administragao Sair AlA+
Seguro-Desem Alterar Dados do Gestor
Selecionar Empresa
ﬁﬁpagina Inicial

Solicitar Substituicdo de Gestor

Trocar Senha

Manter Empresa »

Manter Procuracao ¢

Empregador Web
[Selecione uma das opcles no Menu Superior]

2010 - Politica de Privacidade - Condigdes de Uso - Build 2014081387

Todos os direitos reservados MTE 2007-,

Ao selecionar o item “Manter Procuracido” detém duas possibilidades de cadastro e uma de consulta, conforme
se verd a seguir: As funcionalidades contidas na op¢do de manutencio de procuragio s6 podem ser acionadas pelo
usudrio Gestor, selecione a opg¢do “Cadastrar Procuragido” e depois “Pessoa Juridica” conforme figura

Figura 06: Ilustracao do item “Manter Procuracao”

ESX Ministério do Trabalho e Emprego

: 1= o-Lese Dreco
b Hf = = prego
Requerimento Administragio Sair A A+
Seguro-Desem/*/1e13r Dados do Gestor
Selecionar Empresa
@ Pagina Inicial

Solicitar Substituicio de Gestor

Trocar Senha

Manter Empresa »

Manter Procuracio v |Cadastrar Procuracio Pessoa Fisica
Consultar Procuracio Pessoa Juridica
Empregador Web

[Selecione uma das opcies no menu superior]
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O segundo tipo de procuragdo 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: Administracdo - Manter procura¢do - Cadastra Procuragdo -
Pessoa Juridica. O formulario (Figura 07) de cadastro sera exibido em seguida.

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

Figura 07: Ilustraciao do cadastro de procuracao

EEX Ministério do Trabalho e Emprego

Portal MTE
W ETH

Seguro-Desemprego Emprego

REDE Empresa: 03.249 4 001-04
Reqguerimento Adminislragﬁo

Cadastrar Procuragao - Pessoa Juridica

@ Pagina Inicial

Dados da Procuragao

*Tipo de Inscrigio :B
Wimero de nserigdo [ |

*Permite terceirizar o servigo [
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Selecionar o “Tipo de inscrigdio CNPJ” e incluir os seguintes dados - CNPJ:. 10.912.357/0001-08, e clicar em
“Cadastrar”.

Ap6s confirmar cadastro o sistema o sistema emitird um contrato de procuracio, deve-se enviar para nossa
contabilidade pelo contato dp@ecaf.com.br

Repetir o processo para o CNPJ 00.652.269/0001-52.

Geferson Alves Pena
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