


INTRODUÇÃO

CONSULTAR PARTICULARIDADES DOS CLIENTES

Este material é um guia elaborado pela equipe da Atlas Inovações, com os principais pontos sobre a

documentação recorrente necessária para prestação de serviço ao cliente Eletrobras. Deve ser

utilizado como material de consulta e apoio pelos fornecedores.

O conteúdo tem caráter meramente ilustrativo e visa apresentar, de forma geral, os principais

aspectos da análise documental. O envio correto da documentação, em conformidade com a

legislação vigente, continua sendo responsabilidade do fornecedor, considerando as particularidades

de cada caso.

Embora o guia traga exemplos e orientações, as exigências podem variar conforme o escopo do

serviço fornecido.

Este material tem finalidade exclusivamente orientativa, para facilitar o entendimento do processo,

sem substituir as exigências legais ou contratuais aplicáveis.

Em caso de dúvidas sobre recusas, critérios ou outras questões, nossa equipe está disponível para

suporte. Os canais de atendimento estão informados ao final deste material.





RECIBO DE ENTREGA DA DECLARAÇÃO DE DÉBITOS. 

CONSULTAR PARTICULARIDADES DOS CLIENTES

Os tr ibutos são recolh idos de forma conjunta,  sem dist inção entre
INSS ou IRRF.  Além disso,   já constam no novo layout do Recibo de
Entrega da Declaração de Débitos.  
 

O envio do Recibo de Entrega DCTFWeb é obrigatório e precisa seguir as especificações do
formato original do documento: 

1 . Competência:  O documento precisa ser
referente a competência de anál ise.  

2 . Empresa:  O documento precisa conter o
CNPJ raiz igual  ao CNPJ da empresa que está
cadastrada no contrato  

3 . Ser pesquisável :  Isso s ignif ica que o texto
dentro do PDF pode ser selecionado, copiado
e pesquisado.  

4 . Não ser dig ital izado:  O PDF não deve ser uma
simples imagem de um documento f ís ico,  mas
sim gerado digitalmente.  

5 . Não ter cr iptografia :  O PDF não deve ser
criptografado, garantindo que o conteúdo
seja acessível  e processável .  

6 . Não ter senha:  O PDF não deve ser protegido
por senha,  permit indo que seja aberto e
acessado sem restr ições



RELATÓRIO DA DECLARAÇÃO COMPLETA - DCTFWEB

CONSULTAR PARTICULARIDADES DOS CLIENTES

1 . Competência:  O documento precisa ser referente a competência de anál ise.  
2 . Empresa:  O documento precisa conter o CNPJ raiz igual  ao CNPJ da empresa que está

cadastrada no contrato  
3 . Ser pesquisável :  Isso s ignif ica que o texto dentro do PDF pode ser selecionado, copiado

e pesquisado.  
4 . Não ser dig ital izado:  O PDF não deve ser uma s imples imagem de um documento f ís ico,

mas s im gerado digitalmente.  
5 . Não ter cr iptografia :  O PDF não deve ser cr iptografado, garantindo que o conteúdo

seja acessível  e processável .  
6 . Não ter senha:  O PDF não deve ser protegido por senha,  permit indo que seja aberto e

acessado sem restr ições

O envio do Recibo de Declaração Completa - DCTFWeb é obrigatório e precisa seguir as
especificações do formato original do documento: 



1 . Competência:  O documento precisa ser
referente a competência de anál ise.  

2 . Empresa:  O documento precisa conter o
CNPJ raiz igual  ao CNPJ da empresa que está
cadastrada no contrato  

3 . Ser pesquisável :  Isso s ignif ica que o texto
dentro do PDF pode ser selecionado, copiado
e pesquisado.  

4 . Não ser dig ital izado:  O PDF não deve ser uma
simples imagem de um documento f ís ico,  mas
sim gerado digitalmente.  

5 . Não ter cr iptografia :  O PDF não deve ser
criptografado, garantindo que o conteúdo
seja acessível  e processável .  

6 . Não ter senha:  O PDF não deve ser protegido
por senha,  permit indo que seja aberto e
acessado sem restr ições

"DARF – DOCUMENTO DE ARRECADAÇÃO DE RECEITAS FEDERAIS" 

CONSULTAR PARTICULARIDADES DOS CLIENTES

Os valores nos documentos precisam ser os mesmos do Recibo e precisa seguir as
especificações : 



1 . Competência:  O documento precisa ser
referente a competência de anál ise.  

2 . Empresa:  O documento precisa conter o
CNPJ raiz igual  ao CNPJ da empresa que está
cadastrada no contrato  

3 . Ser pesquisável :  Isso s ignif ica que o texto
dentro do PDF pode ser selecionado, copiado
e pesquisado.  

4 . Não ser dig ital izado:  O PDF não deve ser uma
simples imagem de um documento f ís ico,  mas
sim gerado digitalmente.  

5 . Não ter cr iptografia :  O PDF não deve ser
criptografado, garantindo que o conteúdo
seja acessível  e processável .  

6 . Não ter senha:  O PDF não deve ser protegido
por senha,  permit indo que seja aberto e
acessado sem restr ições

COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO

CONSULTAR PARTICULARIDADES DOS CLIENTES

Nesse campo será considerado o Comprovante de Pagamento Bancário do Banco de escolha do
contribuinte ou o Comprovante de Arrecadação emitido pela plataforma do Governo.

modelo do Comprovante de Arrecadação:  modelo do Comprovante de Pagamento Bancário



DOCUMENTAÇÃO DE TRIBUTOS, INCLUINDO INSS

CONSULTAR PARTICULARIDADES DOS CLIENTES

O sistema AFM Gestão valida automaticamente os documentos de INSS. O processo é o seguinte:
 

O sistema lê o campo "Recibo de Entrega" da Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários (DCTFWeb).
Em seguida, lê o campo "Relatório da Declaração Completa" da DCTFWeb. Os valores nos documentos precisam ser os mesmos.
Se houver um saldo a pagar em ambos, o sistema abrirá os campos "DARF – Documento de Arrecadação de Receitas Federais" e "Comprovante de Pagamento do INSS". Os valores
nesses documentos também precisam ser os mesmos, ou seja, precisam ser consistentes entre si.
Além disso, o documento deve ser original, em formato PDF pesquisável, não digitalizado, não criptografado ou compactado fora dos padrões atuais. Para validar o formato
podemos abrir o arquivo, selecionar algum dado, copiar e colar em outro aplicativo, o bloco de notas, por exemplo, se a cópia ocorrer com sucesso, o arquivo está no formato
necessário.

 
Portanto, no Recibo de Entrega da Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários – DCTFWeb constará um saldo a pagar.
 
Dessa forma, é necessário enviar uma DARF – Documento de Arrecadação de Receitas Federais nesse valor. 
 
Caso haja mais de uma DARF – Documento de Arrecadação de Receitas Federais, é necessário enviar todas para que ao realizar o somatório possamos identificar o mesmo valor.
Nesse caso, é necessário solicitar a validação manual através do email:|gestaodedocumentos@atlasinovacoes.com.br, Vale ressaltar que, o somatório das guias deve ser o mesmo do
saldo a pagar no Recibo.
 
Porém, se for o caso de compensação, é de extrema importância retificar o Recibo de Entrega da Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários – DCTFWeb e
Relatório da Declaração Completa – DCTFWeb antes do envio ao sistema, garantindo o devido reconhecimento dos valores compensados. 
 
 
Se o caso for de parcelamento da DARF – Documento de Arrecadação de Receitas Federais, é necessário enviar o requerimento de parcelamento junto com o boleto da primeira
parcela. 
 
No campo do comprovante de pagamento será enviado sempre o(s) comprovante(s) do pagamento realizado. Seja de várias guias, seja do valor da guia compensada ou do valor da
primeira parcela. 

Aproveito para compartilhar o passo a passo de como realizar o envio da  Documentação de tributos, incluindo INSS.
 

https://suporte.atlasinovacoes.com.br/kb/pt-br/article/467801/como-enviar-os-documentos-do-inss
https://suporte.atlasinovacoes.com.br/kb/pt-br/article/467801/como-enviar-os-documentos-do-inss


Documentações Funcionários



COMPROVANTE DE REGISTRO DO E-SOCIAL

DOS CLIENTES

1 .  É importante conter o nome e CPF do
colaborador.

2 .  A modal idade de contratação deve estar de
acordo com a do s istema.

3. A função do colaborador deve ser a mesma
selecionada no s istema.

4. A Razão Socia l  e o CNPJ informados no
documento devem estar de acordo com o
cadastro do fornecedor.

5 . O documento enviado precisa ser o modelo
completo (contendo os dados cadastrais e
contratuais do colaborador) ,  com o número de
recibo.  E le é um código de cadastro do
colaborador no e-socia l .

O eSocial é um sistema que unifica o envio de informações trabalhistas, fiscais e previdenciárias
das empresas para o governo, simplificando a burocracia.

O que é analisado?

Importante! 
Não será aceito outro documento em substituição ao e-social, nem rasuras no documento



TRCT – TERMO DE RESCISÃO DE CONTRATO DE TRABALHO

DOS CLIENTES

1 . Empresa:  A razão socia l  e o CNPJ informados no
documento devem estar de acordo com o
cadastro do fornecedor.   

2 . É necessário constar os dados do colaborador.
3. O documento deve conter a data e o motivo da

rescisão.
4 . O documento deve apresentar todas as

movimentações referentes à rescisão e o total
de verbas trabalh istas devidas.

É o documento que formaliza o fim do vínculo empregatício, sendo utilizado para quitação das
verbas rescisórias e saque do FGTS.



GFD – GUIA DO FGTS DIGITAL RESCISÓRIA 

1 . Empresa:  A razão socia l  e o CNPJ informados no
documento devem estar de acordo com o
cadastro do fornecedor.   

2 . A competência deve estar de acordo com a
sol ic itada.

3. O valor total  apresentado no documento deve
corresponder ao valor integral  que o funcionário
faz jus a receber devido à rescisão O documento
deve apresentar todas as movimentações
referentes à rescisão e o total  de verbas
trabalh istas devidas.

A Guia do FGTS DIGITAL é um documento de recolhimento das verbas rescisórias,como as multas
rescisórias, o aviso prévio indenizado e os depósitos do FGTS do mês da rescisão e do mês
imediatamente anterior, caso ainda não tenham sido efetuados.



RECIBO DE FÉRIAS + COMPROVANTE DE PAGAMENTO

1 . Empresa:  A razão socia l  e o CNPJ informados no
documento devem estar de acordo com o
cadastro do fornecedor.   

2 . É necessário constar oss dados e assinaturas do
colaborador.

Deve conter o per íodo de fér ias do colaborador.

É o documento que atesta a comprovação de pagamento do valor referente às férias do
funcionário na data exigida pela lei.



Documentações com Modelo



DOCUMENTAÇÕES COM MODELO

Todos os documentos apresentados nessa etapa do Guia possuem a opção de ‘Baixar Modelo ’,
conforme s inal izado em vermelho na imagem de exemplo abaixo:

Nessa parte do Guia de Documentação vamos apresentar as documentações que possuem um
modelo próprio. Esse modelo deve ser baixado diretamente via sistema.

Ao cl icar,  você efetuará o download do documento.  
Após download do documento s iga as instruções de
preenchimento de cada documento que serão
passadas a seguir .



É o documento elaborado para a transmissão de informações referentes a HHT - Homem Hora
Trabalhada, ou seja, é necessário transmitir o total de horas trabalhadas por cada colaborador no
mês.
Preenchimento dos dados dos colaboradores

Nome completo do colaborador:  preencher
com o nome do colaborador que represente o
CPF preenchido.
CPF:  CPF do funcionário.
Empregado próprio ou subcontratado?:
apenas duas opções podem ser selecionadas,
sendo elas:  Empregado próprio ou Empregado
subcontratado.  

Total  de HHT do Mês:  basta preencher com o total  de horas mês do colaborador,  respeitando o
padrão de hhh:mm. Caso o formato de hora seja enviado de maneira diferente,  será registrado um erro
para aquela l inha e informando qual  é o formato correto para ser enviado.

Observação:  atente-se as informações de Nome do Fornecedor,  CNPJ,  competência e nº  do
contrato/pedido.  Essas informações devem corresponder ao modal .

CONTROLE HHT (HORAS HOMENS TRABALHADAS)

00.000.000/0000-00

*Documento com modelo próprio que deve ser baixado diretamente v ia s istema.

Após o preenchimento das informações e o salvamento da plani lha,
basta efetuar o envio dela v ia s istema.



RELATÓRIO MENSAL DE OCORRÊNCIAS - PARTE 1

É o documento elaborado para a transmissão de
informações referentes a
ocorrências/movimentações dos colaboradores. 

Esse documento possui  a lguns campos para
preenchimento,  portanto,  seu guia será div id ido
em partes.  
Em cada parte descreveremos quais informações
devem ser transmit idas em cada célu la .

Nome Completo do Responsável  pelo Preenchimento:  Campo l iberado para preenchimento do nome.
CPF do Responsável  pelo Preenchimento:  Campo l iberado para preenchimento do CPF.
Seleção  da Opção Pertinente ao Envio da Competência:  Esse campo possui  duas opções de
preenchimento:

Declaração de Envio de Informações:  Deve ser selecionada quando houver intenção de enviar
informações sobre movimentações de funcionários com ocorrências.
Declaração de Ausência de Movimentações:  Deve ser selecionada quando não houver movimentações a
serem enviadas,  apenas para registrar a ausência de pendências relacionadas ao agendamento.

Observação:  atente-se as informações de Nome do Fornecedor,  CNPJ,  competência e nº  do contrato/pedido.
Essas informações devem corresponder ao modal .

*Documento com modelo próprio que deve ser baixado diretamente v ia s istema.



RELATÓRIO MENSAL DE OCORRÊNCIAS - PARTE 2

Pedidos Sem Movimentação (Separados por " ; " ) :  esse campo é ut i l izado para f i ltrar todos os pedidos que
não possuem movimentações na competência especif icada.  Todos os contratos l istados neste campo,
separados por ponto e v írgula ( " ; " ) ,  receberão um arquivo como comprovante de envio.

Exemplo:  Se você est iver enviando para o contrato "ABC" e o documento contiver o contrato "CBA",
ambos os contratos receberão o mesmo arquivo como entregue.

Nº  do Contrato /  Pedido (Se Apl icável ) :  número do pedido v inculado ao funcionário informado na mesma
l inha.  Caso o campo não seja preenchido,  a ocorrência será atr ibuída ao contrato principal  da entrega do
agendamento.
Unidade:  apresenta a mesma val idação do campo "Nº  do Contrato /  Pedido".  No entanto,  se este não for
preenchido,  mas o campo "Unidade" est iver,  a ocorrência será atr ibuída ao contrato principal  da entrega
do agendamento.
CPF:  CPF do funcionário relacionado à movimentação.
Nome Completo do Colaborador:  Nome completo do funcionário relacionado à movimentação.
Data de Admissão:  Data de admissão do funcionário.
Tipo de Movimentação:  Campo obrigatório que indica o t ipo de movimentação ocorrida na competência
especif icada.
Data da Movimentação:  Data de in íc io da movimentação.
Data de Retorno da Movimentação (Se Apl icável ) :  Caso a movimentação seja um período contínuo,  pode
ser informada a data de término da movimentação.
Observação (Se Necessário) :  Campo de l ivre preenchimento para informações adicionais.

Continuação...

*Documento com modelo próprio que deve ser baixado diretamente v ia s istema.



RELATÓRIO MENSAL DE OCORRÊNCIAS - PARTE 3

Também existem duas abas na plani lha,  que são os t ipos de movimentações por “Afastamento” e “Rescisão”,
podendo olhar as movimentações e escolher e colocar no campo de “Tipo de movimentação”.

Continuação...

*Documento com modelo próprio que deve ser baixado diretamente v ia s istema.



212146-6213
Entre em contato 

www.atlasinovacoes.com.br

Segunda a Sexta  

Das 9h às 12h e das 14h às 17h  

 
Através do link:
atlasinovacoes.com.br/reuniao

Reunião de
suporte

eletrobras@atlasinovacoes.com.br

https://atlasinovacoes.com.br/reuniao-eletrobras

