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Para você Segurado Especial 

para fechamento da folha de 
pagamento mensal do seu em-
pregado, saiba como enviar as 

-
cado de forma manual.

A informação declarada como 
folha de pagamento no eSocial 
servirá de base para os cálculos 
da Contribuição Previdenciária 
(INSS), FGTS e IRRF. 

-

Acompanhe o passo a passo:

Acesse: https://login.esocial.go-
v.br/login.aspx, insira seu código 
de acesso, número do CPF e a 
senha ou sua conta gov.br. 
Clique em “Login”:



Clique em “Empregados” “Admitir/Cadastrar Empregado” na tela 
inicial:

Esta será sua página inicial:



Informações necessárias: 

Na tela inicial de admissão, informar CPF, Data de Nascimento, Data 
de Admissão e Categoria do Empregado. 
Os dados deverão ser os mesmos constantes da base da Receita Fe-
deral do Brasil para acesso à próxima tela. 

Obs: A qualquer momento, o usuário poderá clicar no botão  ‘Salvar 
Rascunho’ para gravar as informações que já foram preenchidas e 
voltar a elas em momento futuro.

Preencher os campos acima e clicar em 

• Número do CPF; 
• Data de nascimento; 
• Data de Admissão. 



Informações necessárias: 

Indicar o local de trabalho, que corresponderá ao endereço vincula-
do à matrícula CAEPF selecionada. 

O usuário deverá clicar no botão   ‘Salvar Rascunho’ para gravar   as 
informações que já foram preenchidas e voltar a elas em momento 
futuro, e depois     continuar. 

• Raça; 
• Estado Civil; 
• Grau de Instrução; 
• Data de Nascimento
• País de Nascimento,       
 UF e Município. 



Informações necessárias: 

Alguns dados do empregado são preenchidos automaticamente, os 
demais devem ser preenchidos pelo empregador. 

• CEP
• Tipo
• Logradouro
• Número
• Complemento
• Bairro/Distrito
• UF
• Município

Clicar Próximo



Ao informar o CEP do emprega-
do, o nome da Rua e Cidade 
serão colocados automatica-
mente sendo necessário 
apenas o preenchimento do 
número e complemento (apto, 
casa, fundos, etc.). Nos municí-
pios com CEP genérico ou CEP 
não localizado, todos os campos 
devem ser preenchidos. 



Caso o empregado possua dependentes, marcar a opção “Preen-
cher dependentes?” (clicar sobre o quadrado na frente do nome) e 
informar os dados solicitados. 

• Nome do dependente; 

• Data de nascimento; 

• CPF. 

-
-

mente o cálculo de imposto de renda e Salário-Família, caso sejam 
marcados com “Sim”. 

Informações necessárias: 



Informações necessárias: 

• Tipo de contrato (determinado ou indeterminado); 
• CBO (permite pesquisa no campo); 
• Descrição do Cargo; 
• Salário base (informar o salário atual); 

Ao clicar nesta opção, serão exibidos os campos para informar os nú-



• Unidade de Pagamento (mensal, semanal, quinzenal etc.); 
• Natureza da Atividade; 
• CNPJ do sindicato da categoria; 
• Data de Admissão

O empregador poderá escolher 3 opções de jornada: 



Será exibida a seguinte tela nessa modalidade: 

Primeiro, marcar os dias de folga 
para indicar quando será o des-
canso do empregado. Ao clicar 
em “Folga” (localizada do lado 
direito do botão de seleção da 
jornada), o campo de horário de 
trabalho será apagado e perma-
necerá a indicação de folga para 
aquele dia.



Depois, basta clicar no botão de seleção ao lado do dia da semana 
(coluna “Horário de Trabalho”) e escolher um horário padrão: 

• Jornada diurna de 4 h, sem intervalo. 

• Jornada diurna de 6 h, com 15 min de intervalo. 

• Jornada diurna de 7 h e 20 min, com 100 min de intervalo. 



• Jornada diurna de 8 h, com 60 min de intervalo. 

• Jornada diurna de 8 h e 48 min, com 72 min de intervalo. 

• Jornada diurna de 8 h, com 120 min de intervalo. 

• Jornada diurna de 9 h, com 60 min de intervalo. 

Após informar uma jornada em 

um dos dias da semana, o em-

pregador poderá clicar no botão   

e essa informação será replica-

da para todos os dias. Caso 

queira, também poderá colocar 

uma jornada diferente para 

cada dia da semana. O campo 

“Qtde. Média De Horas Jornada 

Semanal” será preenchido auto-

maticamente e não poderá ser 

superior a 44 horas semanais, 

conforme legislação em vigor: 



Informar a hora de entrada, 

-

lo,indicar os dias de trabalho. 

Clicar no botão para 

inclusão dos dados digitados. 

Após a inclusão do(s) horário(s), 

o empregador deverá clicar no 

campo “Dia de Trabalho”, sele-

cionar um dia da semana, clicar 

na coluna “Horário de Trabalho” 

para cada dia da semana e sele-

cionar a jornada incluída, con-

forme telas acima. 

O usuário também terá a opção de incluir manualmente um horário 

diferente das opções padrão, através do botão Incluir Horário de Tra-

balho. 



Esta opção já vem preenchida e não é necessária nenhuma informa-

ção pelo usuário. 

Para essa modalidade, o empregador deverá indicar os dias em que 

haverá prestação de serviço. Para inclusão de novos dias, o usuário 

deverá clicar no botão       localizado na  frente de “Dia de Trabalho”, 

-

meira linha, sendo que as demais linhas apresentam o botão       , que 

permite apenas a exclusão desta linha.



No campo “Horário de Trabalho”, serão exibidos apenas as jornadas 
incluídas manualmente pelo empregador através do botão Incluir 
Horário de Trabalho. 

O campo “Qtde. Média De Horas 
Jornada Semanal” deverá ser 
preenchido pelo usuário. Esta 
informação será utilizada em 
outros cálculos do eSocial, como 
horas extras e descanso sema-
nal remunerado, quando 
houver. -

O campo “Descrição do Tipo de 
Jornada” também deve ser 
informado pelo empregador.



O empregador deve selecionar essa modalidade caso o horário de 
trabalho não se enquadre nas opções anteriores. 

Nessa opção, a inclusão dos dias de trabalho é opcional e os campos
 “Qtde. Média De Horas Jornada Semanal” e “Descrição do Tipo de 
Jornada”  são obrigatórios. Após inclusão da jornada, o empregador 
deverá clicar no botão cadastro do trabalhador. 
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