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1. Introducao

O Programa foi instituido pelo Governo Federal, através do Ministério da Economia, por meio da
Medida Provisoria No 936.

Este Programa oferece medidas trabalhistas para enfrentamento do estado de calamidade publica e
da emergéncia de satde publica decorrente do coronavirus (covid-19).

O Beneficio Emergencial de Preservacdo do Emprego e da Renda (BEm) sera pago quando houver
acordos entre trabalhadores e empregadores nas situagdes de:

e reduc¢do proporcional de jornada de trabalho e de salario; e

e suspensao temporaria do contrato de trabalho.

O valor do Beneficio ¢ calculado a partir do valor que o trabalhador teria direito de receber como
seguro-desemprego, com base na média dos ultimos trés salarios. J4 o pagamento do beneficio se
dard em até 30 dias (apds a comunicagdo do acordo pelo empregador, ao Ministério da Economia);

Trabalhador pode indicar ao empregador uma conta corrente, ou conta poupanga, em que seja o
titular. O BEm ndo serd pago em contas de terceiros. Caso ndo seja informada uma conta, ou haja
erros na conta informada pelo empregador, o pagamento sera feito em uma conta digital aberta pelo
Ministério da Economia, em nome do trabalhador, junto ao Banco do Brasil ou a Caixa Econdmica.

O envio ¢ realizado pelo responsavel pela contratagdo/empregador, que deve reunir as informagdes
de seus funcionarios e envia-las ao Ministério. Este envio pode ser realizado através do Portal do
Beneficio Extraordinario, que direcionara o canal adequado para cada tipo de contratante.

Este manual descreve os detalhes de leiaute e formatacdo da declaragdo para aqueles que desejem
criar suas declaragdes em aplicativos proprios.

Maiores informacdes podem ser obtidas acessando o sitio do Programa, em
https://servicos.mte.gov.br/bem/ .

2. Estrutura Basica

Uma declaracao do Programa de Beneficio Excepcional Mensal deve respeitar a seguinte estrutura:
e Possuir uma unica linha de cabegalho

e Possuir uma ou varias linhas com as informagdes de funcionarios/trabalhadores ¢ demais
informacdes necessarias
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3. Modelo do Leiaute

A figura abaixo representa a estrutura basica de uma declara¢ao do Programa B.E.M.

Cabecalho

Trabalhador_01

Trabalhador_02

Trabalhador_NN

4. Detalhamento do Leiaute

O arquivo deverd ser construido utilizando o formato e extensdao .CSV. Esse tipo de arquivo possui a
vantagem de que varios aplicativos podem exportar seus registros usando este formato, como
planilhas eletronicas (Ex: Microsoft Excel, Libre Office Calc, entre outros), além de editores de
textos e vdrias aplicacdes de gestdo de RH que também exportam para este tipo de arquivo através
de suas tabelas de banco de dados.

O tipo de arquivo CSV significa “Comma Separated Values”, ou seja, valores separados por virgula

“,”. Este recurso foi modificado na aplicagdo do Empregador Web para receber valores divididos
por “;” e ndo por virgula. Sendo assim, os arquivos devem ser criados utilizando ponto-virgula

obrigatoriamente.

4.1 Cabecalho do Arquivo

Neste registro somente devem ser informados os titulos dos campos (entre aspas) separados por
ponto e virgula. O seu objetivo ¢ identificar, de forma simples, qual o tipo de leiaute que todas as
linhas restantes do arquivo seguirdo. Todas as colunas no cabegalho devem existir mesmo que nas
linhas seguintes os trabalhadores ndo possuiram as informag¢des nao obrigatdrias.
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O cabecalho devera conter os seguintes campos na sequéncia mostrada abaixo, os quais devem estar
todos na mesma linha € com a mesma grafia:

“Tipo Inscricao*;”CNPJ/CEI”’;”CNO”;”Data Admissao”’;”CPF Trabalhador”;”PIS/PASEP
Trabalhador”;”Nome Trabalhador”;”Nome Mae Trabalhador’;”Data Nascimento
Trabalhador”;”Tipo Adesao”;”Data Acordo”;”Percentual Reducao Carga Horaria”;’Dias
Duracao”;”’Codigo Banco”;”Agencia Bancaria”;”DV Agencia Bancaria”;”Conta Bancaria”;”"DV
Conta Bancaria”;”Tipo Conta”;”Ultimo Salario”;”Penultimo Salario”;” Antepenultimo Salario”

4.2 Registro de Trabalhador

Neste registro (linha do arquivo) devem ser informados os dados referentes a adesdo ao
programa entre a empresa e cada trabalhador com as informagdes necessarias para a determinagao
do beneficio. Devem ser levadas em conta os seguintes campos € as seguintes regras:

Nome do Campo

Tipo do
Campo

Quantidade de
caracteres

Obrigatério

Descri¢iao

Tipo Inscricao

numérico

SIM

Define o tipo de identificador do estabelecimento que fez
o acordo. Valores permitidos sdo:

1: Para CNPJ

2: para CEI

CNPJ/CEI

numérico

14

SIM

Numero identificador do estabelecimento responsavel
pelo acordo. E feita a validagdo se o nimero informado ¢
valido, levando em consideragéo o tipo do campo anterior.

Deve ser informado apenas niimero, sem formatagao.

CNO

numérico

SIM

Numero identificador que contém informagdes cadastrais
de obras de construgdo civil e seus responsaveis.

Deve ser informado apenas niimero, sem formatagao.

Data Admissao

alfanumérico,

formato
“dd/mm/yyyy”

SIM

Data em que ocorreu a admissdo do trabalhador no
empregador.

CPF Trabalhador

numérico

11

SIM

Naio sera permitido que o mesmo CPF exista mais de uma
vez no mesmo arquivo. Também ¢ verificado se o CPF
informado ¢ valido.

Deve ser informado apenas niimero, sem formatago.

PIS/PASEP Trabalhador

numérico

11

SIM

Numero PIS ou PASEP do trabalhador. E feita validagdo
se o nimero do PIS ou PASEP informado ¢é valido.

Deve ser informado apenas numero, sem formatagao

Nome Trabalhador

alfanumérico

80

SIM

Deve ser informado o nome completo do trabalhador,
sendo o tamanho maximo permitido 80 caracteres.

Nome Mae Trabalhador

alfanumérico

80

SIM

Deve ser informado o nome completo da mae do
trabalhador, sendo o tamanho méaximo permitido 80
caracteres.

Data Nascimento
Trabalhador

alfanumérico

formato
“dd/mm/yyyy”.

SIM

Data de nascimento do trabalhador.

Tipo Adesao

numérico

SIM

Deve ser informado o tipo de adesdo acordado entre o
empregador e o empregado. Valores permitidos sdo:

0: Suspensao do contrato
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1: Redugdo da carga horaria

alfanumérico formato SIM Data de inicio da vigéncia do acordo firmado entre o
Data Acordo “dd/mm/yyyy”. empregador e o empregado.

Este campo somente sera obrigatorio se o tipo de adesao
for redugdo de carga horaria. Caso o tipo de adesdo seja
suspensao este campo podera vir vazio. Para a opgdo de
redugdo de carga horaria, os valores permitidos sdo:

Percentual Reducao Carga numérico 2 NAO

Horaria 25: Acordo com reducdo de carga horaria de 25%
50: Acordo com redugdo de carga horaria de 50%

70: Acordo com redug@o de carga horaria de 70%

Dias Duracao numerico 2 SIM Dias de duragdo do acordo.

Deve ser informado o codigo bancario de 3 posigoes
segundo a tabela FEBRABAN
(https://portal.febraban.org.br/pagina/3164/12/pt-
br/associados). Os dades bancarios (Codigo Banco,
Agencia Bancaria, DV Agencia Bancaria, Conta

. alfanumérico 3 NAO Bancaria, DV Conta Bancaria, Tipo Conta) sdo opcionais,
Codigo Banco pois nem todo trabalhador possui conta bancaria. Nesse
caso, os todos campos de dados bancarios devem ser
enviados em branco.

Por outro lado, caso algum dos campos de dados
bancarios seja preenchido, todos devem ser preenchidos.

Deve ser informado o numero da agéncia onde o
trabalhador possui conta. O preenchimento deste campo é
opcional; caso esteja preenchido ele torna obrigatorio que
seja informado os demais dados bancarios (Codigo Banco,
Agencia Bancaria, DV Agencia Bancaria, Conta

numeérico 4 NAO Bancaria, DV Conta Bancaria, Tipo Conta).

Agencia Bancaria

Caso o trabalhador ndo possua conta bancaria, deve ser
enviado em branco

Deve ser informado apenas niimero, sem formatagao.

Deve ser informado o digito verificador da conta bancaria.
O preenchimento deste campo ¢é opcional; caso esteja
preenchido ele torna obrigatorio que seja informado os
demais dados bancarios (Cédigo Banco, Agencia
alfanumérico 1 NAO Bancaria, DV Agencia Bancaria, Conta Bancaria, DV

DV Agencia Bancaria Conta Bancaria, Tipo Conta).

Caso a agéncia bancaria do trabalhador nao possua DV,
este campo pode ser enviado em branco, desde que todos
os demais dados bancarios sejam informados.

Deve ser informado o nimero da conta bancaria do
trabalhador. O preenchimento deste campo ¢ opcional;
caso esteja preenchido ele torna obrigatdrio que seja

) N informado os demais dados bancarios (Codigo Banco,
Conta Bancaria numérico 12 NAO Agencia Bancaria, DV Agencia Bancaria, Conta
Bancaria, DV Conta Bancaria, Tipo Conta).

Caso o trabalhador ndo possua conta bancaria, deve ser
enviado em branco

Deve ser informado o digito verificador da conta bancaria.
O preenchimento deste campo ¢ opcional; caso esteja
preenchido ele torna obrigatério que seja informado os

] N demais dados bancarios (Codigo Banco, Agencia

DV Conta Bancaria numerico 1 NAO Bancaria, DV Agencia Bancaria, Conta Bancaria, DV
Conta Bancaria, Tipo Conta).

Caso o trabalhador ndo possua conta bancaria, deve ser
enviado em branco

Deve ser informado o cédigo que identifica qual o tipo da
numérico 1 NAO conta do trabalhador. O preenchimento deste campo ¢

opcional; caso esteja preenchido ele torna obrigatério que
seja informado os demais dados bancarios (Codigo Banco,

Tipo Conta
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Agencia Bancaria, DV Agencia Bancaria, Conta
Bancaria, DV Conta Bancaria, Tipo Conta). Os valores
possiveis sdo:

0: Conta corrente
1: Poupanca

Caso o trabalhador ndo possua conta bancaria, deve ser
enviado em branco

Salario recebido pelo trabalhador no més em questdo. As

o duas posi¢des no final representam as casas decimais, ou
. . 10 SIM ; ’
Ultimo Salario fUMmerico seja, um valor como 250,80 deve ser representado como
25080.

Salario recebido pelo trabalhador no més em questdo. As
) ) numérico 10 NAO duas posi¢des no final representam as casas decimais, ou
Penultimo Salario seja, um valor como 250,80 deve ser representado como
25080.

Salario recebido pelo trabalhador no més em questdo. As

- X duas posi¢des no final representam as casas decimais, ou
. . numérico 10 NAO . i
Antepenultimo Salario u seja, um valor como 250,80 deve ser representado como
25080.

5. Exemplo de criacao de Arquivo

Vamos agora fazer dois exemplos de cria¢do de arquivos de CSV. Para o primeiro exemplo iremos
utilizar o editor de texto Bloco de Notas, porém a maioria dos editores de texto que deixam livre a
escolha da extensdo do arquivo pode ser utilizada.

1° Abra o editor de texto:

ﬁ Sem titulo - Bloco de notas EI@
Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

| -

2° Digite o cabegalho exatamente como especificado na se¢do 4.1:

" Sem titule - Bloco de notas [E=n EcR <=
Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda
“Tipo Inscricao'; "CNPI/CEI"; "CNO"; "Data Admissao”;"CPF Trabalhador”;"PIS/PASEP Trabalhador™;"Nome Trabalhador™;"Nome Mae Trabalhador”;"Data Nascimento Trab .

E importante ressaltar novamente que os dados devem ser inseridos na mesma seqiiéncia que esta
especificado na se¢do 4.1. Além disso, o tltimo valor niao deve ser finalizado com a insercao do *;”.

3° Agora que ja temos o cabegalho, devemos inserir a segunda linha (ou mais) com os dados do
trabalhador. Cada linha deve conter apenas um trabalhador. Os dados devem ser preenchidos
conforme especificado na tabela da secao 4.2. Segue o exemplo com dados ficticios:
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| listatrabalhadores - Bloce de notas E=nE=R =
Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

“Tipo Inscricao'; "CNPJ/CEI"; "CNO"; "Data Admissao™;"CPF Trabalhador";"PIS/PASEP Trabalhador™;"Nome Trabalhador”;"NMome Mae Trabalhador™;"Data Nascimento Trat .
"1"; "05042863000106";; "01/03/2006"; "62462381066"; "13969216612"; "Jodo trabalhador”;"Maria da sfiTva";"26/11/1977";"1";"04/04/2020"; "50"; "30";"1"; "1619"; "5"; ™1

Tl n r

Observe no exemplo, que quando o registro ndo ¢ obrigatdrio, como a 3* coluna do CNO, esta fica
vazio. Os campos numéricos ndo devem ser formatados e devem conter apenas os valores
numéricos. Ex: CPF 022.356.975-01 deve ser preenchido como 02235697501.

4° Apos finalizar o preenchimento do trabalhador devemos salvar o arquivo no formato CSV.
Lembre-se de mudar o Tipo do Arquivo para “Todos os arquivos” ou similar, caso contrario, €
possivel que o arquivo nao seja salvo no formato desejado.

j Salvar como

@(.-)'| . » Biblictecas » Documentos » Mova pasta v|¢,|| Pesquisar Nova pasta

@bﬂ

-

Organizar ~ Mova pasta B

-

it Favoritos — Biblioteca Documentos
B Area de Trabalho Nova pasta
4 Downloads

Organizar por:  Pasta =

MNome Data de modifi

m

=l Locais
Menhum item corresponde 3 pesquisa.
. Bibliotecas
@ Documentos
@] Git
[ Imagens
J’ Misicas

E Videos

- 4 (1 r

Mome: | listatrabalhadores.C5V| -

Tipo: [Todos 05 arquivos v]

+ Ocultar pastas Codificagdo: [ANSI V] [ Salvar ] ’ Cancelar ]

5° Para verificar se tudo preenchido corretamente, devemos utilizar o validador de arquivos do
Empregador Web, acessivel a partir do sitio do programa em https://servicos.mte.gov.br/bem/ .

Validagde de layout do arquive de Requerimentos COVID-19

@ Pigina ol

Dinvidas sobre o leiaute do arquive? Clique aqui

Escaolha listatrabalhadores C5Y I

0

Erros de validago

0

Adverténcias menores

Resultado da
validagdo

Documento aprovado para envio

“alidar outro arguivo
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No segundo exemplo, vamos utilizar uma planilha eletronica para preencher os dados. O processo
deve ser semelhante ao realizado no editor de texto, porém o usuario devera ter atencao no formato

das colunas, para que os dados ndo sejam modificados no momento de salvar o arquivo.

O arquivo produzido conforme especificado no leiaute descrito anteriormente devera ser similar a
tabela abaixo (foram utilizadas informagdes ficticias somente para ilustragao). E importante lembrar

que na planilha eletronica a seqiiéncia das colunas também devera ser a mesma e o arquivo devera
ser salvo com a extensao .CSV

"Percentua
"Data | Reducao "DV
"Data CPF "PISIPASEP “Nome Mae Nascimento  [*Tipo "Data  |Carga  |'Dias "Codigo |'Agencia  |Agencia  |"Conta  ['DV Conta|"Tipo  ["Ultimo “Penultimo |"Antepenultimo

“Tipo Inscricao” |"CNPJ/CET" 'CNO" |Admissao” _{Trabalhador” _ |Trabalhador _|"Nome Trabalhador* __ [ Trabalhador” Trabalhador' |Adesao” _|Acordo" |Horaria” _|Duracac” _|Banco” _|Bancaria” _|Bancaria” _|Bancaria” _|Bancaria” |Conta" __|Salario” Salario” __|Salario"
%02/04120

1" "00000123000112" _|™ "01/08/2018" _"12332145678" |"21312378912" |"FULANO DE TAL" "FULANA DE TAL" "01/01/1980"_|"1". 20" 25" "30" 001" "1234" "X "987654" "1 0" "123400" "123400" "153400"
%02/04/20

1" "00000123000112" ™ "01/01/2019" 1" |"12345678912" "BELTRANO DE TAL" "BELTRANA DE TAL" |"01/01/1970" |"1" 20" 50" "30" " "153400" "153400" "153400"
[02/04/20

1" "00000123000112"_|™ "04/07/2017"_"00123445678" |"20012345612" |"CICLANO DE TAL" __"CICLANA DE TAL" "02/03/1990"_|"0" 120" 30" "190" "7689" 0" "123456" _|"7" 0" "123400" "123400"__|"153400"

6. Observacoes

No leiaute exposto na se¢do anterior devem-se observar as seguintes regras de preenchimento:

Os campos sdo validados conforme o tipo esperado, ou seja, informagdes alfanuméricas
contidas em um campo numérico tornam o arquivo invalido.

1.

(98]

Os campos sao validados com relagdo ao tamanho maximo esperado.
Os campos do tipo data sdo validados para confirmar que se trata de data valida.

Os campos com valores pré-definidos sdo validados para confirmar que foi enviado um
valor dentro do esperado.




