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INTRODU¢ëO 

 

A Emenda Constitucional nÜ 72/2013 alterou a reda­«o do par§grafo ¼nico do art. 7Ü da 
Constitui­«o Federal para estender aos trabalhadores dom®sticos direitos trabalhistas antes 
afetos apenas aos trabalhadores urbanos e rurais. Outros direitos foram regulamentados 
atrav®s da Lei Complementar nÜ 150/2015. Destacamos as principais conquistas para o 
trabalhador dom®stico: 

V Indeniza­«o em caso de despedida sem justa causa; 
V Seguro-desemprego; 
V FGTS; 
V Adicional noturno; 
V Sal§rio-fam²lia 
V Aux²lio-creche e pr®-escola; 
V Seguro contra acidentes de trabalho; 
V Sal§rio-m²nimo; 
V D®cimo terceiro sal§rio; 
V Jornada de trabalho de oito horas di§rias e quarenta e quatro horas semanais; 
V Repouso semanal remunerado, preferencialmente aos domingos; 
V Hora-extra de, no m²nimo, 50% superior ao valor da hora normal; 
V F®rias anuais com acr®scimo de, pelo menos, um ter­o a mais do que o sal§rio normal; 
V Licen­a-maternidade de 120 dias; 
V Licen­a-paternidade, nos termos da lei; 
V Aviso pr®vio; 
V Aposentadoria e integra­«o ¨ Previd°ncia Social; 
V Reconhecimento das conven­»es e acordos coletivos de trabalho; 
V Proibi­«o de contrata­«o de menores de 18 anos. 

Para facilitar o cumprimento das novas obriga­»es criadas, a Lei Complementar nÜ 150/2015 
determinou a implanta­«o do Simples Dom®stico, que define um regime unificado para 
pagamento de todos os tributos e demais encargos, inclusive FGTS. Foi prevista tamb®m a 
cria­«o de um sistema eletr¹nico, onde o empregador dom®stico dever§ informar as 
obriga­»es trabalhistas, previdenci§rias, fiscais, de apura­«o de tributos e do FGTS. Esse 
sistema est§ dispon²vel dentro do portal do eSocial ï que possui um m·dulo espec²fico para 
os empregadores dom®sticos ï e pode ser acessado pelo endere­o eletr¹nico 
https://www.gov.br/esocial. 

O m·dulo Dom®stico faz parte do sistema eSocial, que futuramente abranger§ todas as 
pessoas jur²dicas ou pessoas f²sicas que contratam trabalhadores. Portanto, esse m·dulo 
segue todas as premissas do Manual de Orienta­«o do eSocial e seus anexos (Leiautes, 
Regras de Valida­«o e Tabelas do eSocial), dispon²vel em ñDocumenta­«o T®cnicaò 
(localizado no lado esquerdo da tela inicial do eSocial, dentro do t²tulo ñEmpresasò). 

O objetivo deste Manual ® orientar o empregador dom®stico para a nova forma de 
cumprimento de suas obriga­»es, mediante a utiliza­«o do eSocial. Caso o empregador 
queira aprofundar-se em assuntos como interpreta­«o de leis, quando deve ser aplicado 
determinado direito ou dever da rela­«o de emprego, dentre outros, poder§ consultar a 
legisla­«o espec²fica e a cartilha ñTrabalhadores Dom®sticos: Direitos e Deveresò elaborada 
pela Secretaria de Trabalho. 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc72.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp150.htm
https://www.gov.br/esocial.
https://www.gov.br/esocial.
https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica/manuais/cartilha-trabalhadores-domesticos-direitos-e-deveres
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CONSULTA QUALIFICA¢ëO CADASTRAL DO EMPREGADO 
(CPF x NIS) 

 

O N¼mero de Inscri­«o do Segurado ï NIS do trabalhador n«o ® exigido desde 19/07/2021, 
data em que entrou em produ­«o a vers«o S-1.0 do eSocial.  

Portanto, desde 19/07/2021, n«o ser§ feita a verifica­«o de compatibilidade entre a base do 

Cadastro de Pessoa F²sica - CPF com a base do N¼mero de Inscri­«o do Segurado ï NIS.  

A valida­«o de consist°ncia de dados cadastrais ser§ feita exclusivamente na base do CPF 
(nome, data de nascimento e CPF) e qualquer diverg°ncia impossibilita a informa­«o de 
admiss«o do empregado.  

 
 

  

 A informa­«o do Cadastro de Pessoa F²sica - CPF ® obrigat·ria no eSocial. Caso seu 
empregado ainda n«o tenha um n¼mero de CPF ou os dados apresentados estejam 
diferentes, dever§ procurar uma das ag°ncias do Banco do Brasil, da Caixa Econ¹mica 
Federal ou dos Correios e realizar sua inscri­«o ou corre­«o. H§ ainda a op­«o de inscri­«o 
via internet, no s²tio eletr¹nico da Receita Federal do Brasil 

(https://receita.economia.gov.br). 

https://receita.economia.gov.br/
https://receita.economia.gov.br/
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FLUXOGRAMA GERAL 

 

No Fluxograma Geral s«o exibidos todos os passos que o empregador dom®stico deve 
realizar para conseguir gerenciar as informa­»es de seus empregados, bem como gerar a 
guia de recolhimento dos tributos e do FGTS ao final do m°s. O empregador precisar§ realizar 
seu cadastro e de seus empregados apenas uma vez, mas a folha de pagamento dever§ ser 
feita mensalmente. Sempre que necess§rio, informa­»es adicionais e altera­»es dever«o ser 
inseridas no sistema, como afastamentos, f®rias e altera­»es de sal§rios. O fluxograma indica 
a ordem de cadastramento no sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ï ACESSO 

2 ï CADASTRAR EMPREGADOR 

3 ï CADASTRAR/ADMITIR 
EMPREGADO DOM£STICO 

4 ï FOLHA/RECEBIMENTOS E 
PAGAMENTOS 

4.1 ï Preencher 
Remunera­»es Mensais 

OCORRąNCIAS 
- Altera­»es 
- Dados do empregador 
- Dados do empregado 
- Dados do Contrato 

 

- Afastamentos  
- Doen­as (in²cio, altera­«o, t®rmino) 
- Licen­as 
- F®rias 
- Outros 

 

- CAT ï Comunicado Acidente Trabalho 
 

- Aviso pr®vio 
 

- Demiss«o 
 

4.2 ï Encerrar 
Remunera­»es Mensais 

4.3 ï Emitir Guia 
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COMO NAVEGAR NO ESOCIAL 

 

O m·dulo do Empregador Dom®stico do eSocial foi desenvolvido para facilitar o cumprimento 
das obriga­»es legais de forma simples e intuitiva. Abaixo s«o mostradas algumas 
funcionalidades do sistema que orientam a navega­«o: 

 

 

 

 

V§rias mensagens e s²mbolos aparecer«o durante a navega­«o do sistema. Abaixo s«o 

listados alguns deles: 

 

Č  As informa­»es precedidas deste s²mbolo indicam como preencher os campos ou a 
origem das informa­»es, quando o preenchimento for autom§tico: 

 

 

Č A mensagem com este s²mbolo indica que a opera­«o foi realizada com sucesso. 
Aparece na parte superior da tela: 

 

 

Campos com lista de preenchimento. N«o 
aceitam digita­«o livre. O usu§rio dever§ 
escolher uma op­«o na lista exibida ao 
clicar na seta do lado direito. 
 

Menu principal. Passar o mouse sobre 
os nomes para exibir as op­»es. 
 

Marcar esta op­«o para exibi­«o de 

informa­»es 

complementares/avan­adas. 

O preenchimento desses campos, 

na maioria das vezes, n«o ® 

obrigat·rio, devendo ser acionado 

somente para inserir situa­»es 

espec²ficas relacionadas ao 

contrato ou ao empregado.  

Campos com asterisco s«o de 

preenchimento obrigat·rio 
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Č  Indicativo de erro no preenchimento dos campos. O usu§rio dever§ corrigir as 
informa­»es prestadas de acordo com as orienta­»es da mensagem apresentada: 

 

Č* Campos de preenchimento obrigat·rio. Os campos acompanhados do asterisco na cor 
vermelha indicam que s«o de preenchimento obrigat·rio: 

 

Caso n«o seja preenchido, o sistema sinalizar§ o campo e incluir§ um texto indicativo: 

   

 

Č  Op­«o com texto oculto. A seta laranja antes do texto indica que aquela op­«o pode 
ser estendida. Clicar sobre a seta para exibir as informa­»es ocultas. 

 

 

 

Č VOCą ESTĆ AQUI: caminho do sistema para a tela atual, com links para voltar ¨s telas 
anteriores. Localizado no canto superior direito da tela: 

 

 

No exemplo acima, ao clicar em ñEmpregados > Gest«o dos Empregadosò, o usu§rio ser§ 

direcionado para a tela inicial de Gest«o com a rela­«o de todos os empregados. 

 

Č INFORMA¢ìES COMPLEMENTARES: esta op­«o exibe informa­»es complementares / 
avan­adas. O preenchimento desses campos, na maioria das vezes, n«o ® obrigat·rio, 
devendo ser acionado somente para inserir situa­»es espec²ficas relacionadas ao contrato ou 
ao empregado. Ao clicar no quadrado na frente desse texto, ser«o exibidos campos para 
preenchimento. 
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ACESSO RĆPIDO 

 

A tela inicial do eSocial, logo ap·s o login, disponibiliza um menu de acesso r§pido para as 
funcionalidades mais utilizadas pelos usu§rios: 

 

ENCERRAMENTO DE FOLHA 

Link para encerrar a ¼ltima folha de pagamento pendente. Ser§ exibida a folha da compet°ncia 
atual ou a folha do m°s que ainda n«o foi encerrada. O empregador ser§ direcionado 
diretamente para a tela de encerramento da folha e considerar§ apenas o sal§rio contratual 
como verba paga ao(s) trabalhador(es). Caso seja necess§rio incluir alguma rubrica (hora 
extra, desconto de adiantamento de sal§rio, adiantamento de vale transporte etc.) ou informar 
sal§rio para diaristas ou semanalistas, o usu§rio dever§ utilizar a op­«o completa no menu 
ñFolha de Pagamentosò. Mais informa­»es sobre a folha, consultar o item 4 ï 
FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS deste Manual. 

 

FOLHA DE PAGAMENTOS 

Link para acessar as folhas de pagamento. Ser§ exibida a folha da compet°ncia atual ou a 
folha do m°s que ainda n«o foi encerrada. Mais informa­»es sobre a folha, consultar o item 4 

ï FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS deste Manual. 

 

GESTëO DOS EMPREGADOS 

Menu com as principais funcionalidades para registrar e consultar os cadastros de seus 
trabalhadores e seus eventos de afastamentos, f®rias, altera­»es contratuais e desligamento. 
Para mais informa­»es sobre essa tela, consultar o item 3.9 Visualizar/Gerenciar 
Movimenta­»es Trabalhistas deste Manual. 

 

PROGRAMAR F£RIAS  

Assistente para registro r§pido das f®rias em apenas 03 passos. Detalhes no item 5.2.6 
Registro de F®rias via Acesso R§pido (Assistente) deste Manual.  

 

REAJUSTAR SALĆRIO 

Assistente para registro r§pido de altera­«o salarial. Detalhes no item 3.8.2.1 Altera­«o de 
Sal§rio via Acesso R§pido (Assistente) deste Manual.  
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ASSISTENTE VIRTUAL ï CHATBOT 

 

O eSocial Dom®stico oferece um assistente virtual (chatbot) que responde as principais 
perguntas dos usu§rios, al®m de oferecer solu­»es r§pidas para o registro de f®rias, altera­«o 
contratual, desligamentos e fechamento de folhas de pagamento. Com ele, o usu§rio contar§ 
com um aux²lio permanente para o uso do m·dulo Web.  

Com o assistente ® poss²vel realizar algumas tarefas durante o pr·prio di§logo (por exemplo, 
reajustar o sal§rio do empregado) ou mesmo acessar as ferramentas passo a passo (f®rias 
ou desligamento). Al®m disso, nos casos em que o usu§rio n«o encontrou resposta para seu 
questionamento, o atendimento feito pela Central pode ser acionado. Ou seja, ® mais um 
canal de atendimento disponibilizado para os usu§rios. 

Localizado no canto inferior direito das telas, conforme figura abaixo, basta clicar sobre o 

²cone  para ativ§-lo. 

 

O usu§rio ter§ as seguintes op­»es: 

¶ Servi­os de registro r§pido: 
o Consultar guias (DAE) pagas ï exibe uma p§gina com um resumo das folhas 
de pagamento, onde o usu§rio poder§ visualizar o status de todas as folhas de 
pagamento em determinado ano (se foram fechadas, os valores declarados e 
pagos, al®m de uma op­«o para gerar DAE de diferen­as a recolher), conforme 
item 4.5 Consultar Guias Pagas do Manual. 

o Programar f®rias ï ap·s selecionar um trabalhador, o usu§rio ® direcionado 
para um assistente de registro de f®rias, que o ajudar§ no registro desse 
evento. 

o Registrar desligamentoï ap·s selecionar um trabalhador, o usu§rio ® 
direcionado para um assistente de registro de desligamento, que o ajudar§ no 
registro desse evento. 

o Alterar sal§rio ï forma r§pida de registrar um novo sal§rio dentro do pr·prio 
chatbot. Basta selecionar o trabalhador e informar o novo sal§rio. Ser§ 
transmitido um evento de altera­«o contratual modificando apenas o valor do 
sal§rio a partir do m°s de registro (data atual), mantendo os demais dados 
contratuais. Caso o empregador queira realizar uma altera­«o de sal§rio com 
in²cio de validade em outro m°s ou alterar outro dado contratual (forma de 
pagamento, altera­«o de hor§rio, local de trabalho etc.), dever§ utilizar a op­«o 

Link para acessar chatbot 
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completa, atrav®s do menu Empregados Č Gest«o dos Empregados e seguir 
as orienta­»es do item 3.8.2 Dados Contratuais deste Manual. 

¶ Fechamento de folhas pendentes ï o assistente verifica se existem folhas abertas para 
o empregador e o direciona para realizar seu fechamento; 

¶ Digitar sua pergunta na parte de baixo da caixa de di§logo (ñEscreva uma 
mensagem...ò) ï o empregador poder§ digitar qualquer termo e o assistente far§ uma 
busca em sua base de dados. Ao come­ar a digitar qualquer palavra, o usu§rio 
tamb®m receber§ sugest»es de perguntas relacionadas; 

¶ Encaminhamento do hist·rico da conversa para a Central de Atendimento ï caso a 
resposta apresentada pelo chatbot n«o seja suficiente, o usu§rio poder§ optar pelo 
encaminhamento de toda a conversa para a Central de Atendimento do eSocial. Junto 
com a resposta apresentada pelo assistente, aparecer§ um link logo abaixo com a 
express«o ñN«o era isso, ainda preciso de ajudaò. Ao clicar nessa op­«o, o 
empregador dever§ informar seu e-mail de contato, selecionar um tema que mais se 
adeque a sua d¼vida, escrever uma explica­«o complementar e clicar em ñEnviarò. A 
partir desse momento, a Central analisar§ a d¼vida do usu§rio e encaminhar§ a 
resposta para o e-mail informado. 

 

  

Link para acessar folhas de 
pagamento que ainda n«o foram 
encerradas 
 

Espa­o para digitar sua 
d¼vida ou assunto 
 

Servi­os de 
registro r§pido 
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1 ï ACESSO 

 

O acesso ao sistema deve ser feito atrav®s do endere­o https://login.esocial.gov.br.  

O sistema irá se desconectar caso o usuário fique mais de 10 minutos sem salvar/confirmar 
algum registro ou mudar de página. Os dados digitados não salvos serão perdidos e será 
necessário realizar novo acesso. 

 

1.1 C·digo de Acesso 

 

O login por meio de código de acesso foi descontinuado. O eSocial passou a ser acessado 
unicamente por meio do login via gov.br níveis ouro ou prata a partir do dia 12 de junho de 
2023. O acesso via login único do gov.br traz camadas extras de segurança para os usuários 
do eSocial. A descontinuação do código de acesso foi realizada em etapas a partir de 
dezembro/22. 

 

1.2 Acesso via gov.br 

 

A conta gov.br é um meio de acesso digital do usuário aos serviços públicos digitais. Com um 
único usuário e senha, o cidadão poderá utilizar todos os serviços públicos digitais que 
estejam integrados com a conta gov.br. Fornece um nível de segurança compatível com o 
grau de exigência, natureza e criticidade dos dados e das informações pertinentes ao serviço 
público solicitado. Para conhecer e se cadastrar no gov.br, acessar a página de perguntas 

frequentes deste serviço. 

Clique aqui para ver o passo a passo para criação de uma conta no gov.br. 

O eSocial está integrado aos serviços do gov.br, desde que o usuário possua um dos 
seguintes selos de confiabilidade dos níveis ouro ou prata do gov.br: 

¶ Certificado Digital: Validação dos dados do usuário com Certificado Digital compatível 
com ICP-Brasil;  

¶ Justiça Eleitoral: Reconhecimento facial pelo aplicativo gov.br para conferência da foto 
do usuário nas bases da Justiça Eleitoral (TSE);  

¶ SIGEPE: Validação dos dados com usuário e senha do SIGEPE, se o usuário for 
servidor público federal;  

¶ Bancos: Validação dos dados do usuário via internet banking de um banco 
credenciado; e 

¶ SENATRAN: Reconhecimento facial pelo aplicativo gov.br para conferência da foto do 
usuário nas bases da Carteira Nacional de Habilitação (CNH).   

Na tela de acesso do eSocial, clicar no bot«o ñEntrar com gov.brò: 

  

https://login.esocial.gov.br/
https://faq-login-unico.servicos.gov.br/
https://faq-login-unico.servicos.gov.br/
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html
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O usuário será direcionado para a tela de acesso do gov.br e deverá escolher uma das opções 
de login disponíveis: 

 

 

Após a autenticação, o empregador será redirecionado para a página inicial da aplicação do 
eSocial. 

Em caso de problemas no acesso via gov.br, utilize os canais de atendimento desse serviço. 

 

1.2.1 Certificado Digital 

https://portaldeservicos.economia.gov.br/atendimento/faq.html
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Desde 1º de abril de 2021, para acessar o eSocial web por meio do certificado digital, é 
necessário o cadastro prévio e atribuição do respectivo selo de confiabilidade no portal gov.br. 

Para mais informações sobre a criação da conta no gov.br com o selo de certificado digital, 
clique aqui. 

Para o usuário que já possui uma conta no gov.br e deseja apenas atribuir o selo de 
Certificado Digital, seguir as orientações disponíveis aqui. 

 

1.3 Trocar Perfil/M·dulo 

 

Funcionalidade que permite ao usuário alternar entre módulos simplificados ou Web Geral do 
eSocial, bem como enviar, alterar e consultar eventos como procurador de outro CPF/CNPJ. 

 

MÓDULOS 

O eSocial possui diferentes formas de utilização do sistema de acordo com o perfil do 
empregador. São disponibilizados os seguintes módulos: 

¶ Simplificado Pessoa Física (Doméstico e/ou Segurado Especial) ï módulo com 
facilidades e automatizações para o empregador gerenciar informações de seus 
trabalhadores domésticos (dados cadastrais e contratuais, remunerações, 
afastamentos, férias e desligamentos) ou acessar seus dados como segurado especial 
(trabalhadores rurais que produzem em regime de economia familiar), informando 
comercialização de produção, pagamento de autônomos ou de seus trabalhadores 
rurais. O módulo simplificado disponibiliza tabelas padrão de rubricas e cargos, além 
de automatizar as tabelas de estabelecimentos e horários. Lançamento de férias e 
desligamentos possuem cálculos automáticos e a folha de pagamento também está 
integrada aos demais eventos registrados neste módulo.  

O m·dulo SIMPLIFICADO PESSOA FĉSICA atende tanto o empregador dom®stico 
quanto o segurado especial, pois ambos s«o vinculados ao CPF do titular. Portanto, 
caso o usu§rio possua trabalhadores dom®sticos e exer­a atividade rural como 
segurado especial, utilizar§ um ¼nico m·dulo para prestar informa­»es ao eSocial. 

¶ Simplificado MEI (Microempreendedor Individual) ï módulo para o empregador 
prestar informações da relação de trabalho (dados cadastrais e contratuais, 
remunerações, afastamentos, férias e desligamentos). O módulo simplificado 
disponibiliza tabelas padrão de rubricas e cargos, além de automatizar as tabelas de 
estabelecimentos e horários. Lançamento de férias e desligamentos possuem cálculos 
automáticos e a folha de pagamento também está integrada aos demais eventos 
registrados neste módulo. 

¶ Web Geral - Contingência (para Pessoa Física ou Jurídica) ï esse m·dulo foi 
desenvolvido para funcionar como um sistema de CONTINGąNCIA, para o 
empregador prestar informa­»es quando seu sistema pr·prio estiver indispon²vel ou 
para consultar eventos enviados via Web service. O usu§rio dever§ informar todos os 
dados do evento que ser§ enviado. N«o h§ preenchimento autom§tico de campos e 
de valores. 

¶ Segurança e Saúde no Trabalho ï módulo para o empregador ou seu procurador 
enviar os eventos de SST via portal Web. Disponível para todos os tipos de 
empregadores, exceto o Doméstico (que envia apenas o evento de CAT via módulo 
próprio). 

 

http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html
http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/comoadquirircertificadodigitalpessoafisica.html
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As opções acima serão exibidas de acordo com o perfil do usuário. Caso o empregador não 
tenha perfil para utilizar um módulo simplificado, essa opção não será exibida na tela de trocar 

módulo.  

Logo após o login, a exibição da tela inicial da aplicação do eSocial dependerá da forma como 
o empregador acessará o sistema: 

¶ Acesso com login gov.br, nível ouro ou prata: em regra, será exibida a tela do Módulo 
Simplificado Pessoa Física.  Nesta opção não é possível alterar o perfil de acesso, 
exceto se a pessoa física for Segurado Especial, titular do MEI ou responsável por 
empresa optante pelo Simples com até um empregado, em que poderá alterar o perfil 
de acesso para respons§vel legal do CNPJ perante a RFB utilizando a op­«o ñTrocar 
Perfil/M·duloò e selecionar a op­«o ñRespons§vel Legal do CNPJ Perante a RFBò e 
digitar o CNPJ do MEI ou da empresa optante do Simples com até um empregado. 
 

¶ Certificado Digital Pessoa Física (e-CPF): será exibida a tela do Módulo Simplificado 
Pessoa Física, onde o empregador poderá gerenciar as informações de seus 
trabalhadores domésticos ou acessar seus dados de segurado especial (trabalhadores 
rurais que produzem em regime de economia familiar), informando comercialização de 
produção, pagamento de autônomos ou de seus trabalhadores rurais. 

¶ Certificado Digital Pessoa Jurídica (e-CNPJ): será exibida a tela do Módulo Web Geral 
ou diretamente para o módulo Simplificado MEI, caso tenha essa classificação 
tributária.  

Para alterar o m·dulo do sistema, clicar no canto superior direito da tela em ñTrocar 
Perfil/M·duloò e depois clicar no m·dulo que desejar, conforme figuras detalhadas no item 
ñPerfilò abaixo. 

 

PERFIL DE ACESSO 

A opção para trocar o perfil de acesso será exibida apenas para o empregador que utilizar 
certificado digital (e-CPF ou e-CNPJ) ou para a pessoa física Segurado Especial, titular de 
MEI ou responsável por empresa optante pelo Simples com até um empregado e tenha 
acessado o eSocial com login gov.br, nível ouro ou prata.  

O usuário poderá atuar como procurador de outro empregador apenas se realizar o login 
utilizando Certificado Digital.  

O usuário terá os seguintes perfis de acessos, caso o login tenha ocorrido com a utilização de 
Certificado Digital (e-CPF ou e-CNPJ): 

¶ Acessar o meu eSocial (Titular): opção para acessar os dados do titular do 
certificado digital. O empregador poderá visualizar e editar os dados dos trabalhadores 
vinculados ao seu CPF ou CNPJ.  

¶ Procurador de Pessoa Física ï CPF: opção para informar o CPF do empregador 
cujos dados irá editar e consultar. É necessário o cadastramento prévio da procuração 
no sistema e-CAC da Receita Federal (escolher op­«o ñeSocial ï Grupo Acesso 
WEBò). 

¶ Procurador de Pessoa Jurídica ï CNPJ: opção para informar o CNPJ do 
empregador cujos dados irá editar e consultar. É necessário o cadastramento prévio 
da procuração no sistema e-CAC da Receita Federal (escolher op­«o ñeSocial ï Grupo 
Acesso WEBò). 

¶ Responsável Legal do CNPJ perante a RFB: acesso com certificado digital pessoa 
física (e-CPF) do administrador cadastrado na base da Receita Federal. 

Por sua vez, o usuário terá os seguintes perfis de acesso, caso seja pessoa física Segurado 
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Especial, titular de MEI ou responsável por empresa optante pelo Simples com até um 
empregado e tenha acessado o eSocial com login gov.br, nível ouro ou prata: 

¶ Acessar o meu eSocial (Titular): opção para acessar os dados do titular do CPF. O 
empregador poderá visualizar e editar os dados dos trabalhadores vinculados ao seu 
CPF. 

¶ Responsável Legal do CNPJ perante a RFB: acesso da pessoa física titular de MEI 
ou responsável por empresa optante pelo Simples com até um emprego. 
 

 

 

 

A opção para trocar o perfil/módulo está localizada no canto superior direito da tela inicial: 

 

 

Na tela seguinte, selecionar o perfil e o módulo disponível para o usuário: 

 

 

A tela acima exibe as opções para um usuário que acessou o eSocial utilizando um certificado 
digital Pessoa Física (e-CPF).  

 

1.4 ï Acesso com Procura­«o 

 

O empregador dom®stico poder§ cadastrar procura­»es para que terceiros possam acessar 
seus dados no eSocial. No caso de contrata­«o de terceiros (como contabilidades e outros 
prestadores de servi­o) para fazer a gest«o do eSocial, ® indicado cadastrar a procura­«o 
para que o respons§vel acesse o sistema com Certificado Digital pr·prio. Nunca repassar 
seus dados pessoais de login e senha, inclusive da conta gov.br, para terceiros. 

Op­«o para trocar o Perfil/M·dulo do eSocial 
 

Op­«o para trocar o perfil de acesso 

Op­«o para selecionar o m·dulo 
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Com certificado digital, o acesso ao portal poder§ ocorrer tamb®m via procura­«o, desde que 
cadastrada na base de dados da Receita Federal, o que poder§ ocorrer de forma presencial 
em uma unidade do ·rg«o ou pelo atendimento virtual (e-CAC). O empregador ter§ 07 perfis 
para cadastrar procura­«o: 

¶ Grupo Acesso WEB; 

¶ Grupo Desligamento; 

¶ Grupo Especial; 

¶ Grupo Exclus«o; 

¶ Grupo Preliminar; 

¶ Grupo Rotinas; 

¶ Grupo SST; 

¶ Grupo Processo Trabalhista. 

Para acesso ao portal, ser§ necess§rio cadastrar o perfil ñeSocial - Grupo Acesso WEBò, 
que permite ao outorgado realizar a transmiss«o de qualquer evento do eSocial. O 
detalhamento dos perfis de procura­«o est§ dispon²vel no Manual de Orienta­«o do eSocial 

ï MOS, dispon²vel na §rea de Documenta­«o T®cnica do Portal. 

Ap·s digitar a senha de seu certificado digital, o usu§rio dever§ selecionar qual perfil deseja 
acessar. A op­«o ñAcessar o meu eSocialò ter§ dois comportamentos de acordo com o tipo de 
certificado utilizado. Se for um e-CPF (e-PF), ser§ direcionado para a p§gina inicial de 
Empregador Dom®stico. Se o certificado digital for um e-CNPJ (e-PJ), ser§ direcionado para 
a p§gina inicial da empresa na qual foi cadastrado como respons§vel legal. 

No canto superior direito da tela, o usu§rio poder§ trocar de perfil ou o m·dulo a 
qualquer momento: 

 

 

Na op­«o ñProcurador de Pessoa F²sica ï CPFò, o usu§rio dever§ informar o CPF do 
empregador que deseja acessar. Ap·s clicar em ñContinuarò, o sistema verificar§ se o usu§rio 
possui procura­«o cadastrada no perfil ñAcesso WEBò: 

 

 

Em seguida, selecionar o m·dulo ñSIMPLIFICADO PESSOA FĉSICAò. 

  

Selecione o perfil de acesso. Para procurador, 
informar tamb®m o n¼mero do CNPJ ou CPF que 
deseja acessar 

https://www.gov.br/esocial/pt-br/documentacao-tecnica/documentacao-tecnica
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2 ï CADASTRAR EMPREGADOR 

Empregador/Contribuinte Č Dados do Empregador/Contribuinte 

 

 

 

No primeiro acesso, o sistema trar§ as informa­»es de CPF e nome vinculados ao usu§rio 
que efetuou o login:  

 

Clicar no bot«o ñSalvarò. 

 

Informa­»es Complementares (opcional): 

A marca­«o da op­«o de ñInforma­»es Complementaresò (canto superior direito da tela acima) 
exibir§ outros dados preenchidos automaticamente pelo Dom®stico e que n«o permitem 
altera­«o: 

- Indicativo de Desonera­«o da Folha; 

- Op­«o pelo Registro Eletr¹nico de Empregados; 

- Op­«o do Produtor Rural pela Forma de Tributa­«o da Contribui­«o Previdenci§ria; 

O campo ñTipo de Empregadorò permite edi­«o e deve ser alterado apenas se o usu§rio for 
Segurado Especial, quando dever§ alterar esse campo para o c·digo 22. Nesse caso, dever§ 

informar tamb®m os cadastros de atividades econ¹micas (CAEPF). 
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Acessos aos sistemas CAEPF e CNO: 

Op­«o para empregadores que n«o possuem certificado digital acessar os sistemas CAEPF 
(Cadastro da Atividade Econ¹mica da Pessoa F²sica) e CNO (Cadastro Nacional de Obras) 
atrav®s do login do eSocial. O usu§rio ser§ encaminhado para uma p§gina externa, 
pertencente ¨ Receita Federal, onde poder§ incluir ou alterar seu cadastro nesses sistemas.  

 

Č Cadastramento indevido de empregador 

O cadastramento indevido de empregador no eSocial n«o gera nenhum ¹nus, desde que n«o 
tenha cadastrado nenhum trabalhador. Para excluir o cadastro do empregador, ver item 2.3 
Exclus«o de Dados do Empregador deste Manual. 

 

2.1 Altera­«o de Dados do Empregador 

Empregador/Contribuinte Č Dados do Empregador/Contribuinte Č bot«o ñAlterarò 

 

Desde a implanta­«o da vers«o S-1.0 dos leiautes do eSocial, que ocorreu no dia 19/07/2021, 
n«o h§ possibilidade de altera­«o dos dados cadastrais do empregador dom®stico no eSocial.  

At® o dia 18/07/2021 era possibilitado ao empregador dom®stico a altera­«o dos campos de 
telefone e e-mail de seu cadastro no eSocial. Entretanto, desde o dia 19/07/2021 esses 
campos foram exclu²dos do sistema. 

 

 

 

 

 

2.2 Substitui­«o de Titularidade do Empregador 

Empregados Č Substitui­«o do Empregador Dom®stico (Representante da Unidade Familiar) 

 

 

 Altera­»es nos campos Nome, Endere­o e outros dados do empregador devem ser 
efetuadas diretamente na base cadastral do CPF, administrado pela Receita Federal do 
Brasil. Para outras informa­»es sobre atualiza­»es no cadastro do CPF, consultar o link  
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/meu-cpf. 

https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/meu-cpf
https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/meu-cpf
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Em alguns casos ser§ necess§rio substituir os dados do empregador, pois o artigo 1Ü da Lei 
Complementar nÜ 150/2015 define como trabalhador dom®stico ñaquele que presta servi­os 
de forma cont²nua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade n«o lucrativa ̈ pessoa ou 
¨ fam²lia, no ©mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semanaò. Portanto, a 
substitui­«o do representante da unidade familiar poder§ ocorrer nas seguintes hip·teses: 

a) Quando o representante familiar no contrato de trabalho falece e o empregado 
continua trabalhando para a mesma fam²lia (causa mortis); 

b) Quando o representante familiar no contrato de trabalho se afasta do ©mbito familiar, 

permanecendo a rela­«o de emprego com outro membro da fam²lia (inter vivos); 

c) Por decis«o dos membros da fam²lia em alterar o representante junto ao eSocial. 

Tanto o antigo quanto o novo representante dever«o registrar essa altera­«o no eSocial. O 
antigo representante da unidade familiar dever§ registrar o t®rmino de sua responsabilidade. 
No caso de substitui­«o pelo motivo de morte do antigo representante, outro familiar 
(representante legal) poder§ realizar esse registro, caso possua os dados de acesso. Da 

mesma forma, o novo representante dever§ indicar que assumiu esse papel.  

No entanto, o eSocial n«o exige que o antigo representante fa­a o registro do t®rmino para 
que o novo consiga cadastrar o trabalhador, ou seja, o novo empregador poder§ registrar o 
trabalhador no eSocial mesmo que o antigo n«o tenha feito nada. Destaca-se que o eSocial 
colocou algumas simplifica­»es quando o antigo representante da fam²lia registra esse 
processo no sistema, preenchendo para o novo respons§vel todos os dados de admiss«o 
informados pelo representante anterior. 

Esta funcionalidade est§ dispon²vel desde 11/05/2020 e localizada no menu ñEmpregadosò Č 
ñSubstitui­«o do Empregador Dom®stico (Representante da Unidade Familiar)ò. Os detalhes 
e orienta­»es de preenchimento dos dados poder«o ser encontradas no item 3.12 
Substitui­«o do Representante da Unidade Familiar deste Manual.  

Caso o novo representante ainda n«o utilize o eSocial, dever§ realizar previamente seu 
cadastramento inicial seguindo as orienta­»es do item 2 ï CADASTRAR EMPREGADOR 
deste Manual.  

 

 

ALTERA¢ìES DE REPRESENTANTE DA FAMĉLIA ANTES DE 11/05/2020 

As altera­»es de representante da fam²lia que ocorreram antes do in²cio desta funcionalidade 
(11/05/2020) tamb®m dever«o utilizar a mesma funcionalidade para regularizar os registros. 

O registro desse evento, mesmo que j§ tenha ocorrido, ® importante para que os sistemas 
governamentais sejam atualizados e os trabalhadores consigam registrar o pedido de algum 
benef²cio (aux²lio-doen­a, seguro-desemprego, aposentadoria etc.) e visualizar corretamente 
as altera­»es em sua Carteira de Trabalho Digital. 

 

 

 

2.3 Exclus«o de Dados do Empregador 

 O antigo e o novo representante dever«o seguir as orienta­»es do item 3.12 Substitui­«o 
do Representante da Unidade Familiar para formalizar a transfer°ncia. 
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Empregador/Contribuinte Č Dados do Empregador/Contribuinte Č bot«o ñExcluir Empregador do 
eSocialò 

 

Esta ferramenta ® exclusiva para usu§rios que se cadastraram indevidamente no eSocial. 
Caso o usu§rio possua ou possuiu trabalhadores, n«o dever§ utilizar esta fun­«o.  

Se possuir apenas trabalhadores desligados, o empregador n«o dever§ excluir esses registros 
do sistema. Nesse caso, o empregador n«o poder§ excluir seu pr·prio cadastro. A exclus«o 
indevida das informa­»es sujeita o empregador a penalidades, al®m de impactar as 
informa­»es trabalhistas e previdenci§rias dos trabalhadores. A manuten­«o do cadastro do 
empregador apenas com trabalhadores desligados, al®m de ser obrigat·ria, n«o gera 
nenhuma nova obriga­«o ou ¹nus para o usu§rio. 

Nas hip·teses que n«o se enquadram na situa­«o acima e a exclus«o do empregador ® 
necess§ria, n«o poder«o existir outras declara­»es (eventos) no seu cadastro. Caso o usu§rio 
tamb®m tenha efetuado um cadastramento indevido de algum trabalhador (por exemplo, outro 
representante da fam²lia j§ tinha feito esse registro), dever§ excluir previamente esses eventos 
transmitidos para conseguir realizar sua exclus«o como empregador do eSocial. 

A op­«o para excluir o cadastro do empregador no eSocial est§ dispon²vel no menu 
Empregador/Contribuinte Č Dados do Empregador/Contribuinte Č bot«o ñExcluir 
Empregador do eSocialò: 

 

 

 

Na pr·xima tela, clicar em ñContinuarò: 

 

 

Ap·s a exclus«o do empregador com sucesso, basta clicar no bot«o "SAIR" (canto superior 
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direito da tela) para fechar o sistema. 
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3 ï CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO DOM£STICO 

Empregados Č Admitir/Cadastrar  

 

 

 

Os empregados admitidos antes de 1Ü de outubro de 2015 dever«o ser cadastrados no eSocial 
at® o fechamento da folha de pagamento da compet°ncia 10/2015, para que apare­am no 
fechamento da folha de pagamento desse m°s. Para empregados contratados a partir do dia 
1Ü de outubro de 2015, o registro no eSocial dever§ ocorrer at® um dia antes do in²cio das 

atividades. 

Informa­»es necess§rias do trabalhador: 

¶ N¼mero do CPF; 

¶ Data de nascimento; 

¶ Data de Admiss«o. 

 

Na tela inicial de admiss«o, informar CPF, Data de Nascimento, Data de Admiss«o e Categoria 
do Empregado (para pessoa f²sica, essa op­«o poder§ ser alterada apenas se ela tamb®m 
possuir CAEPF). Os dados dever«o ser os mesmos constantes da base da Receita Federal 
do Brasil para acesso ¨ pr·xima tela. 

 

 

 ADMISSëO RETROATIVA: para registro de admiss»es que ocorreram em meses 
anteriores, o empregador dever§ reabrir as folhas de pagamento desde aquela data, para 
que as remunera­»es do trabalhador sejam inclu²das e possa fechar novamente as folhas 
e gerar as guias DAE com os valores corretos. Para reabertura de folhas, ver item 4.2.2 
Reabrir Folha de Pagamento deste Manual. 
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Preencher os campos acima e clicar em Continuar. 

A qualquer momento, o usu§rio poder§ clicar no bot«o Salvar Rascunho para gravar as 

informa­»es que j§ foram preenchidas e voltar a elas em momento futuro atrav®s do link 

Acessar Rascunhos, na tela inicial de ñGest«o dos Empregadosò. 

 

 

 

Para verificar os passos que j§ foram preenchidos, o usu§rio poder§ consultar a linha 
localizada na parte superior da tela: 

 

O item destacado indica o campo atual de edi­«o. O usu§rio poder§ clicar sobre os n¼meros 
para navegar entre os passos, ou clicar nos bot»es < Anterior e Pr·ximo > dentro de cada 
tela. Haver§ uma valida­«o antes de mudar de passo e, caso encontre alguma inconsist°ncia 
ou preenchimento incorreto, o eSocial solicitar§ a corre­«o/preenchimento do campo antes 

da mudan­a.  

 

 

 

3.1 Identifica­«o 

 

Informa­»es necess§rias: 

¶ Ra­a; 

¶ Estado Civil (campo opcional); 

¶ Grau de Instru­«o; 

¶ Pa²s de Nascimento. 

 A informa­«o do Cadastro de Pessoa F²sica - CPF ® obrigat·ria no eSocial. Caso seu 
empregado ainda n«o tenha um n¼mero de CPF, dever§ procurar uma das ag°ncias do 
Banco do Brasil, da Caixa Econ¹mica Federal ou dos Correios e realizar sua inscri­«o. H§ 
ainda a op­«o de inscri­«o via internet, no s²tio eletr¹nico da Receita Federal do Brasil. 

 Recomenda-se o uso frequente da ferramenta ñSalvar Rascunhoò para evitar a perda 
de informa­»es j§ digitadas, decorrentes de quedas de energia e do pr·prio acesso do 
usu§rio, uma vez que o sistema solicita novo login ap·s 10 minutos sem mudan­as de telas. 
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Alguns dados do empregado s«o preenchidos automaticamente, como Sexo, Pa²s de 

Nacionalidade. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador.  

 

 

 

 

Informa­»es Complementares (opcional): 

No canto superior direito da tela de cadastro, o usu§rio poder§ marcar a op­«o de Informa­»es 
Complementares para exibi­«o de outros campos. O preenchimento desses campos n«o ® 
obrigat·rio e deve ser acionado somente para inserir situa­»es espec²ficas relacionadas ao 
contrato ou ao empregado. No passo 1 (Identifica­«o) do cadastramento de empregados 
ser«o exibidos, por exemplo, os campos de Trabalhador com Defici°ncia. 

Ainda dentro de Informa­»es Complementares, caso o trabalhador seja estrangeiro, 
tamb®m ser§ necess§rio o preenchimento da informa­«o a respeito da condi­«o de 
ingresso do trabalhador no pa²s. 

 

3.2 Dados Pessoais 

 

Desde a implanta­«o da vers«o S-1.0 do eSocial, no dia 19/07/2021, esse passo foi exclu²do, 
pois os dados pessoais do trabalhador n«o ser«o solicitados. 

 

 O cadastro retroativo de empregados n«o ® bloqueado pelo eSocial. Se ocorrer a 
inclus«o de trabalhadores em compet°ncias/meses com a folha de pagamento encerrada, 
estas dever«o ser reabertas e encerradas novamente para que os c§lculos dos valores a 

recolher sejam refeitos, j§ contemplando o empregado inclu²do. 
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3.3 Endere­o de Resid°ncia 
 

Informa­»es necess§rias: 

¶ CEP; 

¶ N¼mero da resid°ncia. 

 

Ao informar o CEP do empregado, o nome da Rua e Cidade ser«o colocados 
automaticamente, sendo necess§rio apenas o preenchimento do n¼mero e complemento 
(apto, casa, fundos etc.). Nos munic²pios com CEP gen®rico ou CEP n«o localizado, todos os 
campos devem ser preenchidos.  

 
 
 

3.4 Dependentes 
 

Informa­»es necess§rias: 

¶ Nome do dependente; 

¶ Data de nascimento; 

¶ CPF. 

 

 

Clicar aqui para abrir os campos de inclus«o de dependentes. 
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Caso o empregado possua dependentes, marcar a op­«o ñPreencher dependentes?ò (clicar 
sobre o quadrado na frente do nome) e informar os dados solicitados. Estas informa­»es 
impactar«o diretamente o c§lculo de Imposto de Renda (IRPF) e Sal§rio-Fam²lia caso os 

respectivos campos sejam marcados com ñSimò. Clicar no bot«o Incluir para finalizar as 

informa­»es do dependente.  

 

 

Para incluir mais de um dependente, clicar novamente em ñPreencher dependentesò. 

 

Č Menor sob guarda 

Com a altera­«o do artigo 16 da Lei 8.213/91 pela Lei 9.528/97, o ñMenor sob Guardaò deixou 

de figurar no rol de dependentes do INSS para fins previdenci§rios. 

£ comum a ocorr°ncia de processos judiciais para resguardar os direitos dos menores. Nas 
situa­»es em que a guarda for concedida por decis«o judicial e nos Estados em que existe 
A­«o Civil P¼blica garantindo os direitos previdenci§rios do menor sob guarda, o sal§rio-
fam²lia ® devido. Nestes casos, esse dependente deve ser cadastrado na condi­«o de 
equiparado a filho, utilizando o c·digo ñ03 ï Filho(a) ou enteado(a)ò. 

 

 

 

 

3.5 Dados do Contrato 

 

Informa­»es necess§rias: 

¶ Tipo de contrato (determinado ou indeterminado); 

¶ Se o contrato por prazo determinado possui cl§usula assecurat·ria; 

¶ Cargo; 

¶ Sal§rio base (informar o sal§rio atual); 

¶ Periodicidade de sal§rio (mensal, semanal, quinzenal etc.). 

 Caso o usu§rio marque ñSimò na pergunta ñDependente para Fins de Dedu­«o do IRRFò, 
o preenchimento do CPF ser§ obrigat·rio. 
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A partir de 01/10/2015, o recolhimento do FGTS tornou-se obrigat·rio para todos os 
empregados dom®sticos. Para os empregados admitidos a partir desta data, este campo vem 
preenchido automaticamente com a data de admiss«o do empregado. Todavia, o empregador 
tinha a op­«o de recolher o FGTS voluntariamente para os empregados admitidos antes de 
01/10/2015. Nesse caso, deve ser preenchida a data em que ele come­ou a realizar os 
recolhimentos para aquele empregado no campo ñData de In²cio de Recolhimento do FGTSò. 

 

Informa­»es Complementares (opcional): 

Ser«o exibidos campos preenchidos automaticamente. Estes campos s· devem ser alterados 
em situa­»es especiais, como exemplificado abaixo. 

 

Empregados afastados no momento de implanta­«o do eSocial: 

Para empregado que no momento de implanta­«o do eSocial encontrava-se afastado (f®rias, 
aux²lio-doen­a, licen­a maternidade etc.), o empregador dever§ clicar na op­«o "Informa­»es 
Complementares (Opcional)" e preencher os dados do AFASTAMENTO. Al®m disso, dever§ 
registrar o retorno do afastamento no menu Gest«o dos Empregados, bot«o "Afastamento 
Tempor§rio", informando a data do fim do per²odo do afastamento, quando este ocorrer. 

 

 

 

 

 O empregador dever§ registrar o retorno do afastamento no menu ñGest«o dos 
Empregadosò Č bot«o "Afastamento Tempor§rio" assim que ele ocorrer, para que sua folha 

de pagamento seja calculada corretamente. 

Informar o sal§rio atual 
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Cadastro de empregados demitidos antes da implanta­«o do eSocial: 

Registro preenchido exclusivamente caso seja necess§rio enviar evento de cadastramento 
inicial referente a trabalhadores que j§ tenham sido desligados pelo empregador antes do 
in²cio do eSocial (Exemplo: pagamento de diferen­as salariais - acordo/diss²dio/conven­«o 
coletiva - em meses posteriores ao desligamento e ¨ vig°ncia do eSocial). 

 

 

 

 

3.6 Local de Trabalho 

 

 

 

 

Campos preenchidos automaticamente caso o usu§rio selecione ñMesmo endere­o 
residencial do Empregadorò. Se o endere­o for diferente, clicar em "Informar outro endere­o". 
Ao informar o CEP do local de trabalho, os campos tipo, logradouro, bairro, munic²pio e UF 
ser«o preenchidos automaticamente, sendo necess§rio informar apenas o n¼mero e 
complemento (apto, casa, fundos etc.). Nos munic²pios com CEP gen®rico ou CEP n«o 
localizado, todos os campos devem ser preenchidos. 

 

3.7 Jornada de Trabalho 

 

O empregador poder§ escolher tr°s op­»es de jornada: 
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O tipo de jornada ñOutrosò compreende as seguintes op­»es: 

¶ Jornada com hor§rio di§rio fixo e folga vari§vel; 

¶ Jornada com hor§rio di§rio fixo e folga fixa (em outro dia da semana) e folga adicional 
peri·dica no domingo; 

¶  Demais tipos de jornada (que n«o se enquadram nas op­»es anteriores) 

 

 

 
3.7.1 Jornada Semanal com hor§rio padr«o e folga fixos 

Ser§ exibida a seguinte tela nessa modalidade: 
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Primeiro, marcar os dias de folga para indicar quando ser§ o descanso do empregado. Ao 
clicar em ñFolgaò (localizada do lado direito do bot«o de sele­«o da jornada), o campo de 
hor§rio de trabalho ser§ apagado e permanecer§ a indica­«o de folga para aquele dia. 

Depois, basta clicar no bot«o de sele­«o ao lado do dia da semana (coluna ñHor§rio de 

Trabalhoò) e escolher um hor§rio padr«o: 

¶ 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. 

 

 

Ap·s informar uma jornada em um dos dias da semana, o empregador poder§ clicar no bot«o 

Repetir o primeiro hor§rio preenchido para todos os dias e essa informa­«o ser§ replicada 

para todos os dias. Caso queira, tamb®m poder§ colocar uma jornada diferente para cada dia 
da semana. O campo ñQtde. M®dia De Horas Jornada Semanalò ser§ preenchido 
automaticamente e n«o poder§ ser superior a 44 horas semanais, conforme legisla­«o em 
vigor: 

 Jornada diurna do Dom®stico ® aquela compreendida entre as 05:00 e as 22:00 horas. 
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Ap·s inclus«o da jornada, o empregador dever§ clicar no bot«o Concluir para finalizar o 

cadastro do trabalhador. 

 

Incluir Hor§rio de Trabalho 

O usu§rio tamb®m ter§ a op­«o de incluir manualmente um hor§rio diferente das op­»es 

padr«o, atrav®s do bot«o Incluir Hor§rio de Trabalho. Ser§ exibida a tela abaixo: 

 

Informar a hora de entrada, sa²da, in²cio e fim do intervalo e indicar os dias de trabalho. Clicar 

no bot«o Continuar para inclus«o dos dados digitados. 

Ap·s a inclus«o do(s) hor§rio(s), o empregador dever§ clicar no campo ñDia de Trabalhoò, 
selecionar um dia da semana, clicar na coluna ñHor§rio de Trabalhoò para cada dia da semana 
e selecionar a jornada inclu²da, conforme telas acima. 

 

 

 Para jornadas que come­am ou terminam ¨ meia noite, o usu§rio dever§ lan­§-la no 
formato 00:00. 
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3.7.2 Jornada 12 X 36  

Esta op­«o j§ vem preenchida e n«o ® necess§ria nenhuma informa­«o pelo usu§rio. 

 
 

3.7.3 Jornada com hor§rio di§rio fixo e folga vari§vel 

 

Para essa modalidade, o empregador dever§ utilizar o campo ñDescri­«o da jornada semanal 
contratualò e descrever a jornada semanal contratual, contendo os dias da semana e os 
respectivos hor§rios contratuais (entrada, sa²da e intervalos), por exemplo: 2Û/3Û/4Û/5Û/6Û: 
08:00 ¨s 17:00 horas, com intervalo das 12:00 ¨s 13:00 horas.  

O campo ñQtde. M®dia De Horas Jornada Semanalò dever§ ser preenchido pelo usu§rio. Esta 
informa­«o ser§ utilizada em outros c§lculos do eSocial, como horas extras e descanso 
semanal remunerado, quando houver. O limite de 44 horas semanais dever§ ser respeitado. 
O empregador dever§ indicar, ainda, se a jornada semanal possui hor§rio noturno (no todo ou 

em parte) assinalando a op­«o ñSimò ou ñN«oò.  

Ap·s inclus«o da jornada, o empregador dever§ clicar no bot«o Concluir para finalizar o 

cadastro do trabalhador. 

 

3.7.4 Demais tipos de jornada 

O empregador deve selecionar essa modalidade caso o hor§rio de trabalho n«o se enquadre 
em nenhuma das op­»es existentes.  

A op­«o pela jornada 12 X 36 somente ® poss²vel se a unidade de pagamento de sal§rio 
for mensal. 
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Para essa modalidade, o empregador dever§ utilizar o campo ñDescri­«o da jornada semanal 
contratualò e descrever a jornada semanal contratual, contendo os dias da semana e os 
respectivos hor§rios contratuais (entrada, sa²da e intervalos), por exemplo: 2Û/3Û/4Û/5Û/6Û: 
08:00 ¨s 17:00 horas, com intervalo das 12:00 ¨s 13:00 horas.  

O campo ñQtde. M®dia De Horas Jornada Semanalò dever§ ser preenchido pelo usu§rio. Esta 
informa­«o ser§ utilizada em outros c§lculos do eSocial, como horas extras e descanso 
semanal remunerado, quando houver. O limite de 44 horas semanais dever§ ser respeitado. 
O empregador dever§ indicar, ainda, se a jornada semanal possui hor§rio noturno (no todo ou 
em parte) assinalando a op­«o ñSimò ou ñN«oò.  

Ap·s inclus«o da jornada, o empregador dever§ clicar no bot«o Concluir para finalizar o 

cadastro do trabalhador. 

 

3.7.5 Jornada com hor§rio di§rio fixo e folga fixa (em outro dia da semana) com 
folga adicional peri·dica no domingo 

 

Para essa modalidade, o empregador dever§ utilizar o campo ñDescri­«o da jornada semanal 
contratualò e descrever a jornada semanal contratual, contendo os dias da semana e os 
respectivos hor§rios contratuais (entrada, sa²da e intervalos), por exemplo: 2Û/3Û/4Û/5Û/6Û: 
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08:00 ¨s 17:00 horas, com intervalo das 12:00 ¨s 13:00 horas.  

O campo ñQtde. M®dia De Horas Jornada Semanalò dever§ ser preenchido pelo usu§rio. Esta 
informa­«o ser§ utilizada em outros c§lculos do eSocial, como horas extras e descanso 
semanal remunerado, quando houver. O limite de 44 horas semanais dever§ ser respeitado. 
O empregador dever§ indicar, ainda, se a jornada semanal possui hor§rio noturno (no todo ou 
em parte) assinalando a op­«o ñSimò ou ñN«oò.  

Ap·s inclus«o da jornada, o empregador dever§ clicar no bot«o Concluir para finalizar o 

cadastro do trabalhador. 

 

3.8 Consulta/Altera­«o de Dados Cadastrais e Contratuais do 
Trabalhador 

Empregados Č Gest«o dos Empregados 

 

Na tela de ñGest«o dos Empregadosò, o empregador dever§ clicar sobre o nome do 
trabalhador para acessar os dados Cadastrais e Contratuais: 
 

 

 

 

3.8.1 Dados Cadastrais 

Dados cadastrais s«o as informa­»es relativas ao empregado, como nome, endere­o, estado 
civil, dependentes, documentos, dentre outros. 

Ao clicar sobre o bot«o ñDados Cadastraisò na tela inicial de ñGest«o dos Empregadosò (figura 
acima), o usu§rio ser§ direcionado para a p§gina de consulta de dados cadastrais daquele 

empregado. Para realizar qualquer altera­«o, dever§ clicar no bot«o Alterar Dados 

Clicar no nome do empregado para visualizar seus dados 
 

Clicar sobre ñInativosò para visualizar os empregados demitidos 
 

Op­«o para consultar Dados Cadastrais 
 

Clicar sobre ñMovimenta­»es Trabalhistasò para visualizar o hist·rico de eventos do empregado. 
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Cadastrais. Ser§ exibida a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

ČInclus«o de nova altera­«o: 

Informar a data de in²cio da vig°ncia da altera­«o. As altera­»es s· ter«o valor a partir da data 
informada. 

Essa op­«o deve ser usada para incluir um novo dado a partir de determinada data, de forma 
que os dados anteriores estavam corretos at® o momento da altera­«o. Por exemplo, 
trabalhador n«o possu²a dependentes para fins de sal§rio fam²lia. Em 01/01/2016 houve o 
nascimento de seu filho. O empregador dever§ realizar uma altera­«o cadastral incluindo os 
dados do filho do trabalhador, como seu dependente, a partir de 01/01/2016. Por outro lado, 
se o trabalhador j§ possu²a dependentes no momento do cadastro no eSocial, mas o 
empregador deixou de inform§-lo no registro, ent«o dever§ realizar uma retifica­«o (corre­«o) 
do cadastro inicial, conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimenta­»es Trabalhistas deste 
Manual. 

Ao clicar em Confirmar, ser§ aberta uma tela com os campos que podem ser alterados. Alguns 

deles ser«o exibidos apenas se o empregador clicar em ñInforma­»es Complementares 

(opcional)ò. Altere os campos desejados e clique no bot«o Salvar, localizado no final da 

p§gina. 

 

ČRetifica­«o e exclus«o de altera­«o: 

Para retificar (corrigir) ou excluir uma altera­«o inclu²da, o empregador dever§ utilizar a op­«o 
de ñMovimenta­»es Trabalhistasò, conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimenta­»es 

Trabalhistas deste Manual. 

 

3.8.2 Dados Contratuais 

Dados contratuais s«o informa­»es relativas ao contrato de trabalho como sal§rio, jornada, 
local de trabalho etc. 

Essa op­«o deve ser usada para incluir um novo dado a partir de determinada data, de forma 
que os dados anteriores estavam corretos at® o momento da altera­«o. Por exemplo, 
trabalhador recebia um sal§rio de R$ 1.000,00 at® o dia 31/12/2015. A partir de 01/01/2016 

Informar a data de in²cio de vig°ncia da 
altera­«o. 
 

Clicar em ñConfirmarò para abrir a tela com 
os campos edit§veis. 
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seu sal§rio ser§ de R$ 1.200,00. Nesse caso, ele registrar§ uma altera­«o contratual. Por 
outro lado, se o empregador registrou o sal§rio do trabalhador errado no momento da 
admiss«o e informou R$ 900,00, sendo que o valor correto era R$ 1.900,00, ent«o dever§ 
realizar uma retifica­«o (corre­«o) do cadastro inicial, conforme item 3.9 Visualizar/Gerenciar 
Movimenta­»es Trabalhistas deste Manual. 

 

 

Č Reajuste r§pido de sal§rio: ap·s clicar no trabalhador que deseja alterar os dados, dentro 
da tela de ñGest«o dos Empregadosò, o usu§rio encontrar§ a funcionalidade simplificada de 
altera­«o de sal§rio. Basta clicar no bot«o ñDados Contratuaisò Č ñReajustar Sal§rioò: 

 

 

Informar o novo sal§rio e o in²cio de validade dessa altera­«o. Clicar em Confirmar. Op­«o 

dispon²vel tamb®m na guia de Acesso R§pido, conforme item 3.8.2.1 Altera­«o de Sal§rio via 
Acesso R§pido (Assistente) deste Manual. 

Para o eSocial Dom®stico, a altera­«o ter§ validade desde o primeiro dia do m°s informado, 
independentemente do dia informado na tela acima. Portanto, o novo valor ser§ utilizado para 

todos os c§lculos da folha de pagamento da compet°ncia em que existiu a altera­«o. 

 

Č Altera­«o de outros dados contratuais: na tela de ñGest«o dos Empregadosò, para 
consulta/altera­«o de dados contratuais, o usu§rio dever§ clicar sobre o nome do trabalhador 
e depois no bot«o ñDados Contratuaisò Č ñConsultar ou Alterar Dados Contratuaisò. Clicar no 

bot«o Alterar Dados Contratuais para abrir a op­«o desejada. Na pr·xima tela, informar no 

campo ñData de in²cio da vig°ncia da altera­«oò a mesma data do contrato de trabalho ou 
de validade da altera­«o (o eSocial preenche esse campo automaticamente com a data do 
registro no sistema). Por exemplo, para uma altera­«o contratual com reajuste de sal§rio em 
01/01/2017, o usu§rio dever§ alterar a data que o eSocial traz neste campo (data atual 
corrente) para 01/01/2017: 

Op­«o para consultar/alterar Dados Contratuais 
 

Op­«o para reajustar sal§rio (simplificada) 
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Na pr·xima tela, altere os campos desejados e clique no bot«o Salvar, localizado no final da 

p§gina. 

 

 
Č Altera­«o data admiss«o: 
Para corre­«o da data de admiss«o, o empregador deve seguir os seguintes passos:  Acessar 
o menu ñEmpregadosò Č ñGest«o dos Empregadosò Č  Clicar no nome do trabalhador Č 
clicar em ñMovimenta­»es Trabalhistasò Č  Clicar em ñRetificarò na linha do evento de 
admiss«o Č Selecionar a aba ñDados Contratuaisò Č  Alterar a admiss«o e clicar em ñSalvarò. 
 
Caso existam eventos posteriores ao evento de admiss«o ou cadastramento inicial do v²nculo, 
a modifica­«o da data de admiss«o s· ser§ poss²vel se mantiver a coer°ncia com esses outros 
eventos. Por exemplo, n«o ® poss²vel retificar a data de admiss«o de um empregado para o 
m°s seguinte a um m°s onde j§ exista um evento de f®rias ou de remunera­«o para este 
trabalhador.  
  

 

 

 

 No c§lculo autom§tico da folha de pagamento, o eSocial considera o novo valor do 
sal§rio contratual para o m°s completo, independentemente do dia da vig°ncia da 
altera­«o. Caso o empregador deseje que o novo sal§rio tenha reflexo na folha apenas a 
partir da data da vig°ncia, dever§ realizar os c§lculos manualmente e editar a rubrica 

ñSal§rio" (c·digo eSocial1000). 

 As altera­»es de dados cadastrais e contratuais poder«o afetar outros eventos j§ 
registrados no eSocial.  
 Exemplo 1: altera­«o da remunera­«o do empregado em compet°ncia (m°s) anterior ¨ 
atual. Nesse caso, as folhas de pagamento abrangidas pelo per²odo da altera­«o ter«o que ser 
reabertas e retificadas para que a modifica­«o tenha efeito. 
 Exemplo 2: empregado com informa­«o de admiss«o em 01/10/2015 e com informa­«o de 
afastamento por doen­a no per²odo de 10/10/2015 at® dia 17/10/2015. Caso o empregador queira 
alterar a data de admiss«o para o dia 01/11/2015, n«o ser§ permitido, pois existe um afastamento 
em per²odo anterior. Para conseguir corrigir a data de admiss«o, o empregador ter§ que excluir 
previamente o evento de afastamento para ent«o registrar a altera­«o de admiss«o. 

Alterar esse campo e informar a data de in²cio de 
vig°ncia da altera­«o. 
 

Clicar em ñConfirmarò para abrir a tela com 
os campos edit§veis. 
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3.8.2.1 Altera­«o de Sal§rio via Acesso R§pido (Assistente) 

O eSocial disponibiliza uma op­«o para registro r§pido e simplificado de altera­«o de sal§rio 
contratual. Esta op­«o enviar§ um evento de altera­«o contratual apenas com o novo sal§rio 
e mantendo os demais dados contratuais. Caso o empregador queira alterar outros campos 
como jornada, local de trabalho e periodicidade de pagamento, dever§ utilizar a op­«o 
completa, conforme item 3.8.2 Dados Contratuais deste Manual. 

Na tela inicial, logo ap·s o login, o empregador encontrar§ o menu de Acesso R§pido: 

 

Ao passar o cursor do mouse sobre a op­«o de ñReajustar Sal§rioò, ser«o exibidos os 
trabalhadores ativos naquele momento, caso exista mais de um. Clicar no trabalhador para 
iniciar o registro em 03 passos: 

 

Ser§ exibida a seguinte tela: 

 

Op­«o para reajustar sal§rio 

Menu de Acesso R§pido 
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Informar o novo sal§rio e o in²cio de validade dessa altera­«o. Clicar em Confirmar. 

Para o eSocial Dom®stico, a altera­«o ter§ validade desde o primeiro dia do m°s informado, 
independentemente do dia informado na tela acima. Portanto, o novo valor ser§ utilizado para 
todos os c§lculos da folha de pagamento da compet°ncia em que existiu a altera­«o. 

 

 

 

3.8.3 Impress«o de Dados Cadastrais/Contratuais 

 

 

O empregador poder§ imprimir ou salvar em PDF todos os dados cadastrais e contratuais do 
trabalhador. Ser«o impressos os dados atuais, considerando todas as altera­»es registradas 
no eSocial. O relat·rio indicar§ a data da ¼ltima altera­«o: 

 Caso o empregador queira alterar outros campos como jornada de trabalho, local de 
trabalho e periodicidade de pagamento, dever§ utilizar a op­«o completa, conforme item 
3.8.2 Dados Contratuais deste Manual. 
 

Op­«o para impress«o de Dados Cadastrais e Contratuais 
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Esse relat·rio, juntamente com o extrato de movimenta­»es trabalhistas, poder§ ser utilizado 
pelo empregador como forma de comprovar o cumprimento de diversas obriga­»es 
trabalhistas. 
 

3.9 Visualizar/Gerenciar Movimenta­»es Trabalhistas 

Empregados Č Gest«o dos Empregados Č Visualizar Movimenta­»es Trabalhistas 

 

Para o eSocial cada registro trabalhista ® considerado como um evento independente. Por 
exemplo, a inclus«o da data de in²cio de um afastamento ® um evento, o registro posterior do 
retorno do empregado ® considerado outro evento. Da mesma forma, a altera­«o do sal§rio 
contratual tamb®m ® considerada um novo evento. O acesso ao hist·rico e gerenciamento 
destas movimenta­»es trabalhistas poder§ ser feito clicando no menu ñEmpregadosò Č 
ñGest«o dos Empregadosò Č clicar no nome do empregado Č clicar no t²tulo ñMovimenta­»es 
Trabalhistasò: 
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Na parte de baixo da tela ser«o exibidas todas as altera­»es cadastrais e contratuais 
realizadas para o trabalhador, bem como todos os afastamentos e f®rias registradas. O 
usu§rio poder§ clicar sobre o tipo de evento para consultar o evento registrado. Tamb®m ser§ 

poss²vel retificar (corrigir) ou excluir o registro, conforme links do lado direito (coluna A­«o): 

 

 

 

ČImpress«o de Hist·rico de Movimenta­»es Trabalhistas: 

O empregador poder§ imprimir o hist·rico de toda a movimenta­«o trabalhista do empregado 
selecionado, inclusive com detalhamento das retifica­»es realizadas em cada evento. Esse 
relat·rio indicar§ a ordem cronol·gica dos eventos registrados e qual seu impacto sobre 
registros efetuados anteriormente: 

A op­«o de impress«o est§ localizada no menu ñEmpregadosò Č ñGest«o dos Empregadosò 

Op­«o para Retificar (corrigir) ou 
Excluir o evento do eSocial. 
 

Link para consultar o 
evento registrado 
 

Link para impress«o de todo o Hist·rico de 
Movimenta­»es Trabalhistas 
 

Clicar sobre ñMovimenta­»es Trabalhistasò para 
visualizar o hist·rico de eventos do empregado. 
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Č clicar no nome do empregado Č bot«o ñRelat·riosò Č ñImprimir Hist·rico de 
Movimenta­»es Trabalhistasò 

 

 

ČInclus«o de nova altera­«o: 

Para inclus«o de nova altera­«o cadastral/contratual, o empregador dever§ utilizar o bot«o 

Alterar Dados Cadastrais ou Alterar Dados Contratuais, dentro da tela de consulta dessas 

informa­»es, conforme item 3.8 Consulta/Altera­«o de Dados Cadastrais e Contratuais do 
Trabalhador deste Manual. Para incluir novos afastamentos, o empregador dever§ utilizar a 
op­«o localizada dentro do menu ñEmpregadosò Č ñGest«o dos Empregadosò Č bot«o 
ñAfastamento Tempor§rioò. F®rias dever«o ser registradas na op­«o espec²fica, localizada 
dentro do menu ñEmpregadosò Č ñGest«o dos Empregadosò Č bot«o ñF®riasò. 

 

3.9.1 Envio ou modifica­«o de eventos fora da ordem cronol·gica 

 

A partir de 20/07/2023 o m·dulo web para o empregador dom®stico sofreu uma importante 
modifica­«o para facilitar a usabilidade dos empregadores: passou a aplicar a regra de 
extemporaneidade, ou seja, passou a permitir que um evento seja enviado, retificado ou 
exclu²do sem a necessidade de exclus«o pr®via de todos os eventos lan­ados com data 

posterior. 

Por exemplo, at® 19/07/2023, se um evento antigo precisasse ser retificado, era necess§rio 
que todos os eventos com data de ocorr°ncia posterior fossem previamente exclu²dos e, 
depois de realizada a retifica­«o, esses eventos precisavam ser reenviados pelo empregador 

para recompor a situa­«o inicial. 

A partir desta nova vers«o, os eventos enviados fora da ordem cronol·gica passaram a ser 
aceitos pelo sistema desde que a modifica­«o n«o retire a coer°ncia l·gica de encadeamento 
de eventos. Ou seja, n«o ® poss²vel retificar a data de uma altera­«o contratual, para uma 
data anterior a data de admiss«o do empregado, por exemplo, ou retificar um t®rmino de 
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afastamento para uma data anterior ̈  do in²cio deste afastamento. Estas a­»es deixariam a 
sequ°ncia l·gica de eventos inconsistente e por isso, continuar«o a ser rejeitados.  

 

 

 

 

3.9.2 Envio ou modifica­«o de eventos com folhas de pagamento encerradas 

 

A partir de 20/07/2023, o m·dulo web para o empregador dom®stico tamb®m passou a permitir 
o lan­amento, a exclus«o e a retifica­«o de eventos que t°m impacto na folha de pagamento 
sem a necessidade de reabertura pr®via das folhas do per²odo de ocorr°ncia desses eventos.  

Ou seja, a partir dessa data, o sistema passou a permitir que f®rias, afastamentos e outros 
eventos que t°m repercuss«o na folha de pagamento sejam enviados ou modificados com as 
folhas encerradas.  

 

 

 

 

 

3.10 Exclus«o de Trabalhador 

Empregados Č Gest«o dos Empregados Č Movimenta­»es Trabalhistas 

 

Op­«o utilizada para excluir um cadastramento incorreto/indevido no eSocial. Permitida se 
houver apenas o cadastramento inicial do empregado e n«o existir nenhum outro evento 
registrado para o trabalhador, tais como folhas de pagamento, afastamento (doen­a, f®rias). 

  £ importante frisar que essa nova regra, implementada em 20/07/2023, que permite 
o envio/retifica­«o/exclus«o de eventos fora de sua ordem cronol·gica, vale para eventos 
enviados em datas anteriores ¨ sua implementa­«o, desde que tenham sido enviados 
depois de 08/01/2018. 

Para eventos enviados antes de 08/01/2018 ainda h§ a necessidade de exclus«o 
de eventos posteriores para a sua retifica­«o ou exclus«o. Para eventos enviados entre 
10/2015 e 01/2018 a ¼nica possibilidade de retifica­«o sem a necessidade de exclus«o de 
eventos posteriores ® a retifica­«o de data de admiss«o quando a data original for igual 
ou anterior a 31/10/2015 e quando a nova data for igual ou anterior a 30/09/2015.   

 
 

  £ importante frisar, contudo, que caso as folhas de pagamento do per²odo afetado 
n«o sejam reabertas, a repercuss«o remunerat·ria desses eventos n«o ocorrer§.  

Por exemplo: um empregador fecha a folha de pagamento de junho com sua 
remunera­«o normal e depois do fechamento percebe que se esqueceu de lan­ar o 
afastamento por doen­a deste trabalhador. O usu§rio pode lan­ar o afastamento sem 
reabrir essa folha que havia sido fechada, mas a remunera­«o do m°s de junho s· vai 
sofrer os impactos remunerat·rios do afastamento se o empregador reabrir a folha, excluir 
a remunera­«o que havia sido lan­ada e clicar no bot«o ñRecalcular Remunera­«oò.  
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N«o confundir este comando com o desligamento do trabalhador, que ® aplicado para aqueles 
que foram admitidos normalmente, cumpriram seu contrato de trabalho, inclusive com 

remunera­«o, e ser«o demitidos pelo empregador. 

Na tela de ñGest«o dos Empregadosò, clicar sobre o nome do empregado e depois no t²tulo 
ñMovimenta­»es Trabalhistasò, localizado na parte de baixo da tela. Ser«o exibidos os 
registros enviados para o eSocial. Dever§ existir apenas uma linha com o evento de 

ñAdmiss«o do Trabalhadorò, e o empregador dever§ clicar no bot«o Excluir dessa linha. Se o 

trabalhador possuir outras linhas com eventos cadastrados, n«o ser§ poss²vel excluir a 

admiss«o at® que esses eventos sejam exclu²dos do sistema: 

 

 

3.11 Cadastramento/Admiss«o de outras Categorias de 
Trabalhadores 

Empregados Č Gest«o dos Empregados 

 

SEGURADO ESPECIAL:  

Definição: São produtores rurais, que exercem atividade agropecuária em área de até 4 
(quatro) módulos fiscais, seringueiros ou extrativista vegetal, ou pescador artesanal, com 
auxílio do cônjuge ou companheiro e filhos maiores de 16 (dezesseis) anos de idade, solteiro, 
que trabalha com o grupo familiar e podem contratar trabalhador por no máximo 120 (cento e 
vinte) dias de trabalho por ano. (Lei nº 8.213/1991, art. 11, inciso VII) 

Caso o empregador dom®stico tamb®m seja Segurado Especial, poder§ cadastrar os 
empregados dessa categoria no menu ñEmpregadosò Č ñAdmitir/Cadastrarò, alterando o 
campo ñCategoria do Empregadoò para o c·digo 101 (Empregado contratado pela CLT) ou 
102 (Empregado - Trabalhador Rural nos termos da Lei nÜ 11.718/2008). Demais orienta­»es 
para o Segurado Especial est«o dispon²veis no portal do eSocial (link 

https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial). 

 

DEMAIS EMPREGADORES:  

Caso o empregador pessoa f²sica (CPF) possua outros trabalhadores que n«o se enquadram 
como Dom®sticos ou de Segurado Especial, dever§ enviar os eventos de admiss«o ï e 
demais eventos relacionados ao contrato de trabalho ï via sistema pr·prio (webservice) ou 
diretamente no m·dulo Web Geral. Procuradores com poderes para representar o 
empregador, como contabilidades, tamb®m poder«o transmitir os eventos utilizando seus 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8213cons.htm
https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial
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sistemas de gest«o de pessoas e de folha de pagamento (via webservice ou m·dulo Web 
Geral). Orienta­»es sobre o m·dulo Web Geral est«o dispon²veis no Portal do eSocial (link: 

https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral). 

 

3.12 Substitui­«o do Representante da Unidade Familiar 

Empregados Č Substitui­«o do Empregador Dom®stico 

 

 

 

Funcionalidade dispon²vel desde 11/05/2020 no menu ñEmpregadosò Č ñSubstitui­«o do 
Empregador Dom®stico (Representante da Unidade Familiar)ò. 

Em alguns casos ser§ necess§rio trocar o empregador junto ao eSocial, pois o artigo 1Ü da 
Lei Complementar nÜ 150/2015 define como trabalhador dom®stico ñaquele que presta 
servi­os de forma cont²nua, subordinada, onerosa e pessoal e de finalidade n«o lucrativa ¨ 
pessoa ou ¨ fam²lia, no ©mbito residencial destas, por mais de 2 (dois) dias por semana.ò 
Portanto, a substitui­«o do representante da unidade familiar poder§ ocorrer nas seguintes 

hip·teses: 

a) Quando o representante familiar no contrato de trabalho falece e o empregado 
continua trabalhando para a mesma fam²lia (causa mortis); 

b) Quando o representante familiar no contrato de trabalho se afasta do ©mbito familiar, 

permanecendo a rela­«o de emprego com outro membro da fam²lia (intervivos); 

c) Por decis«o dos membros da fam²lia em alterar o representante junto ao eSocial. 

Tanto o antigo quanto o novo representante (empregador)  dever«o registrar essa altera­«o 
no eSocial. O antigo representante da unidade familiar dever§ registrar o t®rmino de sua 
responsabilidade. No caso de substitui­«o pelo motivo de morte do antigo representante, outro 
familiar (representante legal) poder§ realizar esse registro, caso possua os dados de acesso. 
Da mesma forma, o novo representante dever§ indicar que assumiu esse papel.  

No entanto, o eSocial n«o exige que o antigo representante fa­a o registro do t®rmino para 
que o novo consiga cadastrar o trabalhador, ou seja, o novo empregador poder§ registrar o 
trabalhador no eSocial mesmo que o antigo n«o tenha feito nada. Destaca-se que o eSocial 
colocou algumas simplifica­»es quando o antigo representante da fam²lia registra esse 
processo no sistema, preenchendo para o novo respons§vel todos os dados de admiss«o 
informados pelo representante anterior. 

Caso o novo representante ainda n«o utilize o eSocial, dever§ realizar previamente seu 
cadastramento inicial seguindo as orienta­»es do item 2 ï CADASTRAR EMPREGADOR 
deste Manual.  

https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral


Manual do Empregador Dom®stico ï Vers«o 02/08/2023 
  

47 
 
 
 

3.12.1 Antigo Representante da Unidade Familiar 

 

 

 

O antigo representante deve registrar o t®rmino de sua responsabilidade junto ao eSocial 
clicando na op­«o ñSou o antigo empregadorò. Informar§ os seguintes dados: 

¶ Selecionar o empregado que ser§ transferido; 

¶ A data em que o contrato do empregado passar§ a ser de responsabilidade do novo 
empregador; 

¶ O CPF do novo empregador respons§vel pelo contrato de trabalho. 

O campo ñData do ¼ltimo dia de trabalho no antigo representanteò ser§ preenchido 
automaticamente com o dia imediatamente anterior ¨ data de in²cio de responsabilidade do 
novo empregador. 

 

 

 Todas as folhas de pagamento devem estar encerradas at® o m°s anterior ¨ data da 
transfer°ncia.  
Da mesma forma, as folhas do m°s da transfer°ncia e seguintes n«o poder«o estar 
encerradas, mesmo que tenha sido informado remunera­«o R$ 0,00 (zero) para o 

trabalhador. Nesse caso, ser§ necess§rio reabrir essas folhas e depois clicar em Excluir 

Remunera­«o (localizado na coluna ñA­«oò), conforme item 4.2.2 Reabrir Folha de 

Pagamento deste Manual. 
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Ap·s informar os dados, clicar em Concluir. 

 

Č FOLHA DE PAGAMENTO DO MąS DE TRANSFERąNCIA: o novo representante da 
fam²lia ser§ respons§vel pelo pagamento dos tributos e FGTS de TODA a folha do m°s da 
transfer°ncia, mesmo que o empregado tenha trabalhado parte dos dias sob a 
responsabilidade do representante anterior, conforme orienta­»es do item 3.12.2 Novo 
Representante da Unidade Familiar deste Manual. 

Č GESTëO DOS EMPREGADOS: ap·s registrar os dados nesta ferramenta, o eSocial 
registrar§ um desligamento no hist·rico do trabalhador pelo motivo ñTransfer°ncia para Novo 
Representante da mesma unidade familiarò e ele n«o ser§ exibido nas folhas de pagamento 
seguintes ¨ data da transfer°ncia. Sua situa­«o aparecer§ como ñTransferido para o novo 

representante da unidade familiar (CPF......)ò. 

  

 

 

  

 No caso de falecimento do antigo respons§vel pelo contrato e continua­«o do 
contrato de trabalho com o empregado, o novo representante deve registrar a 
substitui­«o imediatamente e deve evitar fechar folhas de pagamento com o login e 
senha do antigo ente da fam²lia. Se n«o houver continua­«o do v²nculo, deve-se registrar 
o desligamento  pelo motivo correspondente. 
Caso tenha acesso aos dados do login do falecido, dever§ registrar a substitui­«o na 
op­«o ñsou o antigo empregadorò. Em seguida, dever§ cadastrar usu§rio e senha do 
novo representante e tamb®m cadastrar a substitui­«o, dessa vez na op­«o ñsou o novo 
empregadorò.  
Para os casos de t®rmino do v²nculo, mas sem acesso aos dados de login do falecido, 
ser§ necess§rio realizar a transfer°ncia para outro membro da fam²lia e, em seguida, 
registrar o desligamento e fechar a folha de respectivo m°s, pagando os DAE (mensal 
e rescis·rios) gerados. 
A folha de pagamento referente ao m°s que o empregador faleceu deve ser feita no 
cadastro do novo empregador, que ser§ respons§vel pelo pagamento dos tributos e 
FGTS de TODA a folha do m°s da transfer°ncia. 

 N«o ® permitido realizar mais de uma transfer°ncia de empregador no mesmo m°s. Se 
for necess§rio, verificar a op­«o de  retificar (alterar) a primeira transfer°ncia, colocando o 
CPF do ¼ltimo empregador respons§vel pelo contrato, ou realizar uma nova transfer°ncia 
no m°s seguinte. 
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3.12.2 Novo Representante da Unidade Familiar 

 

 

 

O novo representante dever§ registrar o in²cio de sua responsabilidade junto ao eSocial 
clicando na op­«o ñSou o novo empregadorò. Informar§ os seguintes dados: 

¶ CPF e data de nascimento do empregado; 

¶ Matr²cula do empregado no cadastro do representante anterior; 
o Para consultar a matr²cula anterior, o antigo representante dever§ acessar o 

menu ñEmpregadosò Č ñGest«o dos Empregadosò Č clicar em ñInativosò Č 

clicar no nome do empregado. Ver§ a seguinte tela: 

 

o Caso o novo representante n«o consiga a informa­«o da matr²cula anterior, 
dever§ marcar essa situa­«o ao lado desse campo. 

¶ Data em que o contrato do empregado passar§ a ser de sua responsabilidade; 

¶ CPF do antigo empregador no eSocial (representante anterior da unidade familiar); 

¶ Data de admiss«o original do contrato: informar a data de registro na Carteira de 
Trabalho. 

Localiza­«o da matr²cula no empregador anterior 

Data de admiss«o original do empregado 
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Ap·s informar os dados, clicar em Continuar.  

Neste momento, o empregador dever§ completar o cadastro do trabalhador, utilizando um 
passo a passo semelhante ao da admiss«o normal, conforme detalhamento no cap²tulo 3 ï 

CADASTRAR/ADMITIR EMPREGADO DOM£STICO deste Manual: 

 

 

Seguir at® o ¼ltimo passo e clicar em Concluir para finalizar a transfer°ncia.  

A partir deste momento, o novo empregador ser§ o respons§vel pelo registro de todos os atos 
da rela­«o de trabalho no eSocial, conforme abaixo: 

 

 

GESTëO DOS EMPREGADOS 

O cadastro do empregado ser§ exibido na tela de ñGest«o dos Empregadosò com a data 
original de admiss«o, na situa­«o ñAtivoò. Na parte de ñMovimenta­»es Trabalhistasò, ficar§ 

registrado o evento de transfer°ncia e a data de seu registro no eSocial: 

 Caso o antigo representante tenha registrado a transfer°ncia de titularidade e o novo 
empregador informe corretamente a matr²cula anterior, mesmas datas de transfer°ncia e 
de admiss«o original, o eSocial recuperar§ os dados do contrato original e preencher§ 
todas as telas posteriores, cabendo ao novo representante apenas conferir as informa­»es 
e corrigir, se necess§rio.  
Caso contr§rio, as telas de admiss«o vir«o com os campos em branco e o novo empregador 
dever§ preencher todos os dados. 
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Todo evento de altera­«o de contrato, f®rias ou afastamento dever§ ser registrado pelo novo 
representante nesta tela, clicando em um dos bot»es da tela acima, conforme item 3.8 
Consulta/Altera­«o de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador deste Manual. 

O hist·rico de movimenta­»es trabalhistas do antigo representante n«o migrar§ para o 
cadastro efetuado pelo novo representante 

 

GESTëO DE F£RIAS 

A tela de gest«o de f®rias n«o trar§ o hist·rico de f®rias gozadas no empregador anterior. Por 
isso, o novo representante dever§ ter aten­«o especial ao selecionar o per²odo aquisitivo 
correto para as f®rias que conceder§. 

o Per²odos Aquisitivos: destaca-se que o novo representante tamb®m poder§ alterar 
manualmente o per²odo aquisitivo de f®rias, caso tenha ocorrido algum afastamento 
previdenci§rio superior a 6 (seis) meses no curso do per²odo aquisitivo (inciso IV, art. 133 
da CLT) ou licen­a remunerada por mais de 30 dias (inciso II, art. 133 da CLT) durante a 
responsabilidade do representante anterior. Nesse caso, dever§ seguir as orienta­»es do 

item 5.2.1.1 Per²odo Aquisitivo deste Manual. 

 

o Quantidade de dias j§ concedidos/vendidos: para deixar sua tela de Gest«o de F®rias 
atualizada de acordo com a realidade do contrato de trabalho em curso, o novo 
representante tamb®m poder§ indicar na coluna ñQuantidade de Dias j§ 
Concedidos/Vendidosò a quantidade de dias de f®rias que foram gozados ou vendidos com 
o representante anterior. Para isso, seguir as orienta­»es do item 5.2.1.3 Quantidade de 
Dias j§ Programados deste Manual. 

 

FOLHA DE PAGAMENTO 

Al®m das folhas de pagamento futuras, o novo representante da fam²lia ser§ respons§vel pelo 
pagamento dos tributos e FGTS de TODA a folha do m°s da transfer°ncia, mesmo que o 
empregado tenha trabalhado parte dos dias sob a responsabilidade do representante anterior. 
O novo representante, ap·s registrar a transfer°ncia, dever§ acessar a folha do m°s da 
transfer°ncia e informar o sal§rio integral do trabalhador no m°s, al®m de incluir poss²veis 
rubricas de vencimentos (horas extras, adicionais etc.) e descontos (faltas, atrasos etc.), se 

Detalhe na parte de ñMovimenta­»es Trabalhistas 
informando o tipo de evento registrado. 
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houver, conforme cap²tulo 4 ï FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS deste Manual. 

O hist·rico de fechamento de folhas do antigo empregador n«o migrar§ para o cadastro do 

novo empregador. 

 

3.12.3 Altera­»es de Representante da Fam²lia Ocorridas Antes de 11/05/2020 

As altera­»es de representante da fam²lia que ocorreram antes do in²cio desta funcionalidade 
tamb®m dever«o utilizar a mesma funcionalidade para regularizar os registros, seguindo os 

passos dos cap²tulos anteriores deste cap²tulo. 

O registro desse evento, mesmo que j§ tenha ocorrido, ® importante para que os sistemas 
governamentais sejam atualizados e os trabalhadores consigam registrar o pedido de algum 
benef²cio (aux²lio-doen­a, seguro-desemprego, aposentadoria etc.) e visualizar corretamente 

as altera­»es em sua Carteira de Trabalho Digital. 

 

ANTIGO EMPREGADOR: ap·s registrar os dados nesta ferramenta, para o antigo 
empregador o eSocial registrar§ um desligamento no hist·rico do trabalhador pelo motivo 
ñTransfer°ncia de titularidade do empregado dom®stico para outro representante da mesma 
unidade familiarò e ele n«o ser§ exibido nas folhas de pagamento seguintes ¨ data da 
transfer°ncia. 

 

 

NOVO EMPREGADOR: ap·s o registro, o eSocial far§ uma retifica­«o da admiss«o, incluindo 
os dados do empregador anterior, al®m de alterar o tipo de admiss«o para ñTransfer°ncia do 
Representante Anterior da Unidade Familiarò.  

 

 No antigo empregador, todas as folhas de pagamento devem estar encerradas at® o 
m°s anterior ¨ data da transfer°ncia.  
Da mesma forma, as folhas do m°s da transfer°ncia e seguintes n«o poder«o estar 
encerradas, mesmo que tenha sido informado remunera­«o R$ 0,00 (zero) para o 

trabalhador. Nesse caso, ser§ necess§rio reabrir essas folhas e depois clicar em Excluir 

Remunera­«o (localizado na coluna ñA­«oò), conforme item 4.2.2 Reabrir Folha de 

Pagamento deste Manual. 

 No novo empregador, todas as folhas de pagamento anteriores ¨ data da transfer°ncia 
n«o podem ter nenhuma informa­«o de remunera­«o desse trabalhador transferido, mesmo 
que tenha sido informado remunera­«o R$ 0,00 (zero), pois era obriga­«o do antigo 
empregador fechar as folhas para esse trabalhador.  
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4 ï FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS  

Folha de Pagamentos Č Dados de Folha de Pagamento 

 

 

 

O empregador poder§ detalhar a remunera­«o em diversas rubricas (sal§rio mensal, horas 
extras, adicional noturno, faltas, atrasos etc.). O valor relativo aos vencimentos ser§ 
automaticamente preenchido, mas o usu§rio poder§ clicar em cada empregado e detalhar os 
valores recebidos e a data de pagamento. 

As informa­»es prestadas t°m car§ter declarat·rio e constituem instrumento h§bil e suficiente 
para a exig°ncia dos tributos e encargos apurados conforme previsto no Ä 2Ü do art. 33 da Lei 
Complementar nÜ 150 de 1Ü de junho de 2015. 
 

4.1 Preencher Remunera­»es Mensais 

Folha de Pagamentos Č Dados de Folha de Pagamento 

 

O menu ñFolha de Pagamentosò dever§ ser acessado mensalmente pelo empregador. O 
usu§rio poder§ navegar pelas compet°ncias selecionando o ano e o m°s nas respectivas 
abas. Ser§ exibida a seguinte tela: 

 

 

Abas para selecionar o ano. 

Clicar no m°s para exibir os 
trabalhadores e encerrar a folha. 
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Ser«o exibidas todas as compet°ncias daquele ano que j§ venceram e a compet°ncia do m°s 
corrente (liberada a partir do dia 08 do m°s).  

Al®m do formato de lista da rela­«o de trabalhadores na folha de pagamento, o empregador 
poder§ alterar a exibi­«o para o formato de cart»es. Para alterar a exibi­«o, basta clicar 
nas op­»es indicadas abaixo: 

 

 
 
 
 
Č SITUA¢ëO/STATUS DAS FOLHAS DE PAGAMENTO 
O empregador poder§ consultar o status de todas as folhas clicando no link abaixo: 

 
¶ Pendente: exibida quando existirem empregados "ativos" e/ou "afastados" (com 
remunera­«o) e n«o houver informa­»es de remunera­«o/pagamento, desde que a 
compet°ncia (m°s/ano) n«o tenha sido reaberta. 

¶ Em edi­«o: exibida quando existirem empregados ñativosò e/ou ñafastadosò e houver 
informa­»es de remunera­«o/pagamento (antes do encerramento da folha). Essa 
situa­«o tamb®m ser§ exibida quando houver valores de Imposto de Renda a recolher 
de compet°ncias anteriores. Em todas essas situa­»es, desde que o encerramento 
da folha nunca tenha sido realizado. 

¶ Reaberta ï Aguardando encerramento: exibida sempre que a folha for reaberta e 
estiver aguardando novo encerramento. 

Link para visualizar o status de 
todas as folhas do ano selecionado. 

Op­«o para visualizar as folhas 
no formato de cart»es 
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¶ Encerrado: exibida quando o fechamento da folha de pagamento for registrado com 
sucesso. 

¶ Sem movimenta­«o: exibida quando todos os trabalhadores estiverem "afastados" 
durante toda a compet°ncia, por motivos que n«o geram remunera­«o, desde que 
n«o existam valores de Imposto de Renda a recolher de compet°ncias anteriores. 

¶ Sem trabalhadores e valores a recolher: exibida quando n«o existirem empregados 
"ativos" e/ou "afastados" no m°s, desde que a compet°ncia n«o tenha sido reaberta 
e n«o tenha valores de Imposto de Renda a recolher de compet°ncias anteriores. 

 
 

Č ELABORA¢ëO DA FOLHA DE PAGAMENTO MENSAL 

Clicar na compet°ncia desejada para abrir a folha de pagamento. Basta clicar sobre o 
empregado para editar a data de pagamento, os valores de sal§rio, bem como adicionar 
vencimentos no caso de horistas, diaristas e semanalistas e outras parcelas remunerat·rias 
(horas extras, adicional noturno etc.) e descontos (faltas, atrasos etc.). 

 

SUGESTëO DE VALORES:  
Ao acessar a folha, o sistema apresenta ao usu§rio SUGESTëO de valores de remunera­«o 
para os trabalhadores mensalistas e quinzenalistas. Tais valores s«o calculados com base no 
¼ltimo sal§rio contratual e eventuais afastamentos e f®rias dentro do m°s. Os valores 

sugeridos somente ser«o salvos no eSocial ap·s o encerramento da folha. 

Horistas, diaristas e semanalistas: o sistema n«o apresentar§ valores como sugest«o. O 
empregador dever§ clicar no nome do trabalhador para informar os valores de todas as verbas 
devidas. 

Edi­«o da remunera­«o: o empregador dever§ clicar sobre o nome do empregado para 
incluir horas extras, faltas, adicional noturno, vale-transporte etc. 

 

 

 

Para empregados que n«o tiverem adicionais e outros descontos (exemplo: horas extras ou 
faltas), o empregador poder§ apenas conferir o valor preenchido automaticamente pelo 

sistema e clicar no bot«o Encerrar Folha. 

Clicar em ñEncerrar Folhaò se os valores 
preenchidos automaticamente estiverem 
corretos. 

Clicar sobre o nome do trabalhador para editar e incluir 
vencimentos e descontos manualmente 

Op­«o para exclus«o de remunera­«o 
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Se for necess§rio alterar as informa­»es da tela acima, o empregador dever§ clicar sobre o 
nome do empregado e ser§ apresentada a seguinte tela: 
 

 
 
 
 
Na tela acima, o empregador poder§ alterar a data de pagamento do sal§rio ao trabalhador, 
bem como editar o sal§rio e/ou incluir novas verbas de vencimentos e/ou descontos. Ao clicar 

sobre o bot«o Adicionar Outros Vencimentos/Pagamentos ou Adicionar Outros Descontos, 

ser§ aberta uma tela para sele­«o das rubricas dispon²veis: 
 

Op­«o para alterar a data do pagamento de 
sal§rios ao trabalhador 

Op­»es para incluir vencimentos e descontos 

Clicar no bot«o ñSalvar Remunera­«oò para 
validar as informa­»es alteradas/inclu²das 
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As rubricas marcadas ser«o inclu²das na folha do trabalhador e o empregador dever§ informar 
os valores para cada uma. O c§lculo das rubricas do FGTS e dos tributos ser§ realizado 
automaticamente com base no tipo de cada verba remunerat·ria informada, conforme o Anexo 
1 ï Tabela de Rubricas e Incid°ncias localizado no final deste Manual. 
 

EXCLUSëO DA REMUNERA¢ëO:  

O bot«o Excluir remunera­«o, que aparece ao lado de cada empregado na coluna ñA­«oò, 

ficar§ dispon²vel ap·s salvar uma remunera­«o e ap·s a reabertura da folha. Esta op­«o deve 
ser utilizada caso o empregador queira excluir da base de dados do eSocial a remunera­«o 
anteriormente informada para o trabalhador. Ap·s a confirma­«o da exclus«o, esse 
trabalhador ficar§ sem remunera­«o naquela compet°ncia e n«o ser§ poss²vel encerrar a 
folha.  
O usu§rio ter§ duas op­»es para preencher a remunera­«o desse trabalhador: 

¶ Utilizar o bot«o Recalcular remunera­«o: preenche uma SUGESTëO de 

remunera­«o do trabalhador de forma autom§tica, com base no sal§rio contratual 
atual e eventuais impactos de f®rias, afastamentos ou desligamento informados 
previamente. Esses valores somente ser«o salvos no eSocial ap·s o encerramento 
da folha.  

¶ Clicar sobre o nome do trabalhador e informar manualmente as rubricas de 
vencimentos e descontos e respectivos valores. Ap·s informar a remunera­«o, clicar 
em ñSalvar Remunera­«oò e depois encerrar a folha de pagamentos para que os 
novos valores sejam transmitidos para a base de dados do eSocial. 

Op­«o de inserir texto para localizar e filtrar 
rubricas. 

Marcar as rubricas que deseja incluir 
e clicar no bot«o ñAdicionarò. 
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Č PRINCIPAIS RUBRICAS/VERBAS TRABALHISTAS: 
 
ï Sal§rio [eSocial1000]: nessa rubrica o empregador dever§ informar o sal§rio devido ao 
trabalhador, sem considerar faltas e atrasos (que dever«o ser colocadas nas rubricas 
espec²ficas de desconto). 
 
ï DSR ï Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: deve ser calculado para os 
empregados contratados com periodicidade de pagamento de sal§rio por semana, dia ou hora 
e corresponde ¨ remunera­«o de um dia de folga por semana, bem como a dos feriados. N«o 
h§ c§lculo do DSR para o sal§rio pago por m°s ou quinzena, pois o valor dessa rubrica j§ est§ 
inclu²do no sal§rio recebido pelo empregado. Haver§ pagamento do DSR em dobro, inclusive 
para mensalistas e quinzenalistas, nos casos de trabalho em dias de folgas e feriados, sem a 
devida compensa­«o em outro dia da semana. 
 
ï 13Ü sal§rio ï Adiantamento [eSocial1800]: deve ser informada essa rubrica na 
compet°ncia em que houver o pagamento do adiantamento do 13Ü, que deve ocorrer at® 30 
de novembro. Sobre essa parcela incide o FGTS, que constar§ na guia ¼nica (Documento de 
Arrecada­«o do eSocial - DAE) do m°s em que ocorrer o pagamento. Os demais tributos 
sobre esse valor ser«o cobrados apenas no m°s de dezembro. 
Os empregadores dom®sticos que pagarem o 13Ü sal§rio integral antecipado, ressalvado o 
pagamento de eventuais diferen­as at® o dia 20 de dezembro, dever«o reservar o valor 
correspondente ao desconto da contribui­«o previdenci§ria do segurado e, se for o caso, do 
imposto de renda pessoa f²sica para recolhimento na compet°ncia de dezembro. 
 
ï F®rias ï Gozadas no m°s [eSocial1910]: os valores de f®rias registrados no eSocial s«o 
aplicados automaticamente na folha de pagamentos, desde a compet°ncia julho/2016. 
Para lan­amento de f®rias em compet°ncias anteriores a julho/2016, o usu§rio dever§ lan­ar 
nesta rubrica o valor das f®rias que foram gozadas dentro da compet°ncia. Se as f®rias 
come­arem em um m°s e terminar em outro, o empregador dever§ lan­ar em cada 
compet°ncia o valor correspondente aos dias gozados. 
 
ï F®rias ï Adicional 1/3 sobre f®rias gozadas no m°s [eSocial1920]: corresponde ao valor 
de 1/3 sobre a rubrica ñeSocial1910 ï F®rias ï Gozadas no m°sò. Os valores de f®rias 
registrados no eSocial s«o aplicados automaticamente na folha de pagamentos, desde a 
compet°ncia julho/2016. 
Para lan­amento de f®rias em compet°ncias anteriores a julho/2016, o usu§rio dever§ lan­ar 
nesta rubrica o valor de 1/3 das f®rias que foram gozadas dentro da compet°ncia. Se as f®rias 
come­arem em um m°s e terminar em outro, o empregador dever§ lan­ar em cada 
compet°ncia o valor correspondente aos dias gozados. 
 
 

 N«o confundir a exclus«o da remunera­«o com o registro da remunera­«o ñR$ 0,00ò 
(zero). A informa­«o de remunera­«o zerada ® um dado v§lido e poder§ impedir o registro 
de outros eventos dentro do mesmo m°s, como AFASTAMENTOS, F£RIAS e 
DESLIGAMENTOS. Para o registro desses eventos dentro do m°s, o empregador deve 

necessariamente clicar no bot«o Excluir remunera­«o e deixar a remunera­«o desse 

trabalhador sem nenhum dado, com o status ñRecalcular Remunera­«oò na coluna ñA­«oò. 
Ap·s o registro do evento, o empregador dever§ verificar a situa­«o da folha atual e 
posteriores e encerr§-las, se for o caso. 
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ï Vale-Transporte - Adiantamento pago em dinheiro [eSocial1550]: Valor pago 
antecipadamente ao empregado, em dinheiro, para custeio das passagens decorrentes do 
deslocamento resid°ncia-trabalho e vice-versa. 
 
ï Sal§rio-fam²lia [eSocial1720]: ser§ apresentada quando existir dependentes do sal§rio-
fam²lia informados no cadastro do trabalhador. O valor ser§ preenchido automaticamente com 
base nas remunera­»es informadas pelo empregador. Contudo, o valor desse campo poder§ 
ser alterado pelo usu§rio, na ocorr°ncia de situa­»es excepcionais. O Sal§rio-Fam²lia dever§ 
ser pago pelo empregador aos seus trabalhadores juntamente com o sal§rio do m°s, mas seu 
valor ser§ deduzido automaticamente do valor da Contribui­«o Previdenci§ria referente ¨ 
compet°ncia, de forma a compensar o empregador. O valor a ser deduzido ser§ limitado ao 
total das contribui­»es previdenci§rias devidas: Contribui­«o Previdenci§ria do Empregado, 
Contribui­«o Previdenci§ria do Empregador e GILRAT. 
Meses com afastamento pelo INSS: o sal§rio-fam²lia devido ao trabalhador ser§ pago 
integralmente pelo empregador referente ao m°s de in²cio de afastamento do trabalho. No 
m°s de cessa­«o do benef²cio previdenci§rio, ser§ pago pelo INSS, independentemente do 
n¼mero de dias trabalhados, exceto quando o afastamento for para gozo do sal§rio 
maternidade, quando o sal§rio-fam²lia ser§ SEMPRE pago na folha de pagamento do 
empregador. 
 
ï Insufici°ncia de Saldo [eSocial1840]: ser§ inclu²da automaticamente caso o valor dos 
descontos informados seja superior ao valor dos vencimentos. O valor dessa rubrica 
corresponder§ ¨ diferen­a encontrada da subtra­«o dos vencimentos pelos descontos. Isso 
ocorre porque n«o ® poss²vel o registro de folha de pagamentos negativa. 
 

 
 

Ap·s inserir as rubricas e informar valores, o usu§rio dever§ clicar emò Salvar Remunera­«oò 

para transmitir os dados para o eSocial. 
 
 

Informar valores para cada rubrica adicionada. 

Clicar em ñSalvar Remunera­«oò 
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Č Informa­«o de rubricas pagas por terceiros (Benef²cios INSS/Outros pagamentos): 
A partir da compet°ncia 12/2016, os afastamentos lan­ados no eSocial ter«o reflexo 
autom§tico na folha de pagamento. Portanto, a rubrica "Sal§rio [eSocial1000]" ser§ calculada 
com base apenas nos dias ativos do trabalhador naquela compet°ncia. Por exemplo, um 
trabalhador que na compet°ncia novembro/2016 ficou afastado por motivo de "Doen­a n«o 
relacionada ao trabalho" entre os dias 03/11 e 12/11 (10 dias), ter§ seu sal§rio calculado 
apenas dos 20 dias ativos desse m°s.  
Al®m disso, os afastamentos abaixo ï embora n«o sejam pagos pelo empregador e n«o sejam 
considerados no c§lculo do valor l²quido da remunera­«o ï ter«o seus valores calculados 
automaticamente pelo eSocial com inclus«o de rubricas na folha mensal, pois s«o base de 
c§lculo para apura­«o de FGTS e/ou contribui­«o previdenci§ria patronal. 

- Sal§rio maternidade (pago pelo INSS) [eSocial1701] 
- Aux²lio-doen­a acident§rio (pago pelo INSS) [eSocial1740] 
- Sal§rio base do servi­o militar obrigat·rio [eSocial1750] 

Nas compet°ncias anteriores a 12/2016, o empregador dever§ realizar manualmente os 
ajustes na remunera­«o da compet°ncia quando houver afastamentos. 
 
 

 
 
 
 

4.1.1 Considera­»es para Preenchimento da Remunera­«o 

¶ Legenda:  

o / s²mbolo de divis«o 

o * s²mbolo de multiplica­«o 

o + s²mbolo de soma 

o - s²mbolo de subtra­«o 

¶ C§lculo do DSR (Descanso Semanal Remunerado) para horistas, diaristas e 
semanalistas:  

o Dias de folgas e feriados no per²odo da apura­«o * (Jornada Contratual 
Semanal / 6) * valor do sal§rio hora. 

¶ DSR sobre faltas e atrasos (desconto):  
o £ o desconto de um dia de trabalho no sal§rio do empregado, permitido em 
caso de atrasos ou faltas no m°s. N«o se confunde com o pr·prio desconto 
das faltas/atrasos e ® v§lido para todas as periodicidades de pagamento de 
sal§rios (mensal, quinzenal, semanal, di§rio, hora); 

o Pode ser descontado 01 DSR para cada falta/atraso ocorrido em semanas 
diferentes. Duas ou mais faltas/atrasos na mesma semana permitem o 
desconto de apenas 01 DSR, referente ao dia destinado ¨ folga semanal. Se, 
contudo, na semana em que tiver havido a falta ou atraso houver feriado(s), 
poder§ ser descontado tamb®m o(s) DSR relativo(s) ao(s) feriado(s). 

¶ Horas extras:  
o As horas extras devem ser pagas com um adicional m²nimo de 50% sobre o 
valor da hora normal. 

¶ Adicional noturno:  
o O empregador dom®stico deve pagar o adicional noturno aos empregados 
dom®sticos que trabalhem no hor§rio noturno, assim entendido aquele que ® 
exercido das 22h00min de um dia ¨s 05h00min do dia seguinte. A remunera­«o 

 A partir da compet°ncia 12/2016, as informa­»es de afastamentos registrados no 
eSocial ir«o refletir automaticamente na folha de pagamento. 
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do trabalho noturno deve ter acr®scimo de, no m²nimo, 20% (vinte por cento) 
sobre o valor da hora diurna; 

o Al®m do pagamento do adicional noturno, o c¹mputo da quantidade de horas 
trabalhadas nesse hor§rio ® feito levando-se em conta que a hora noturna dura 
apenas 52 minutos e 30 segundos. Isso significa, na pr§tica, que sete horas 
contadas no rel·gio, integralmente realizadas no per²odo noturno, 
correspondem a 8 (oito) horas trabalhadas. Uma forma simples de se fazer 
essa convers«o ® dividir-se por sete a quantidade de horas de rel·gio 
trabalhadas, e multiplicar o resultado por oito; 

o Se o empregado prorrogar sua jornada, dando continuidade ao trabalho 
noturno, essa prorroga­«o ser§ tida como trabalho noturno, mesmo o trabalho 
sendo executado ap·s as 05h00min. 
 

¶ Horas trabalhadas em viagens: 
o Para as horas em viagens a servi­o que o empregado trabalhou deve ser pago 
um adicional m²nimo de 25% sobre o valor da hora normal. 

¶ C§lculo de Faltas e Atrasos: 
o 01 dia de falta = Sal§rio Mensal / total de dias no m°s; 
o 01 hora de atraso = Sal§rio Mensal / Jornada Mensal. 

 

4.1.2 Exemplos de Preenchimento da Folha de Pagamento 

Exemplo 1 - mensalista com horas extras: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 937,00 por m°s 

- Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais) 

- Sal§rio hora: R$ 4,26 (937,00 / 220 horas) 

- Valor da hora extra: R$ 4,26 + 50% = 4,26 + 2,13 = R$ 6,39 

- Quantidade de horas extras: 10 horas (n«o habituais) 

- Valor das horas extras: R$ 6,39 * 10 = R$ 63,90 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 937,00 (inclus«o autom§tica pelo eSocial para 
mensalistas e quinzenalistas) 

Á Horas extras [eSocial1100]: R$ 63,90 
 
Exemplo 2 - mensalista com horas extras e faltas: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 1.000,00 por m°s 

- Jornada semanal: 40 horas (200 horas mensais) 

- Sal§rio hora: R$ 5,00 (1.000,00 / 200 horas) 

- Sal§rio dia: R$ 33,33 (1.000,00 / 30)  

- Valor da hora extra: R$ 5,00 + 50% = 5,00 + 2,50 = R$ 7,50 

- Horas extras no m°s: 20 horas = 7,50 * 20 = R$ 150,00 (n«o habituais) 

- Faltas no m°s: 01 no dia 23/06/2017 (desconta-se tamb®m mais 01 dia referente 
ao Descanso Semanal Remunerado) 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.000,00 (inclus«o autom§tica pelo eSocial para 
mensalistas e quinzenalistas) 

Á Horas extras [eSocial1100]: R$ 150,00 

- Preenchimento das rubricas de desconto: 
Á Faltas [eSocial5060]: R$ 33,33 
Á DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 33,33 
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Exemplo 3 - mensalista com faltas em semanas diferentes: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 1.800,00 por m°s 

- Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais) 

- Sal§rio dia: R$ 60,00 (1.800,00 / 30) 

- Faltas no m°s: 02 (dias 16/06/2016 e 23/06/2016) (nesse caso, desconta-se 
tamb®m mais 01 dia referente ao Descanso Semanal Remunerado - DSR para 
cada semana em que houve falta) 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.800,00 (inclus«o autom§tica pelo eSocial para 
mensalistas e quinzenalistas) 

- Preenchimento das rubricas de desconto: 
Á Faltas [eSocial5060]: R$ 120,00 
Á DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 120,00 

 
Exemplo 4 - mensalista com 02 faltas na mesma semana: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 1.800,00 por m°s 

- Jornada semanal: 44 horas (220 horas mensais) 

- Sal§rio dia: R$ 60,00 (1.800,00 / 30) 

- Faltas no m°s: 02 (dias 22/06/2016 e 23/06/2016) (nesse caso, desconta-se 
apenas 01 dia de Descanso Semanal Remunerado - DSR, pois as faltas ocorreram 
na mesma semana) 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.800,00 (inclus«o autom§tica pelo eSocial para 
mensalistas e quinzenalistas) 

- Preenchimento das rubricas de desconto: 
Á Faltas [eSocial5060]: R$ 120,00 
Á DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 60,00 

 
Exemplo 5 - mensalista com toda a jornada em trabalho noturno: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 1.000,00 por m°s 

- Jornada semanal: 40 horas, j§ considerada a hora noturna reduzida (segunda a 
sexta-feira) 

- Hor§rio de trabalho: 22h00min ¨s 06h00min (intervalo das 01h00min ¨s 02h00min) 

- Valor do adicional noturno: R$ 1.000,00 * 20% = R$ 200,00 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.000,00 (inclus«o autom§tica pelo eSocial para 
mensalistas e quinzenalistas) 

Á Adicional Noturno [eSocial1130]: R$ 200,00 
 
Exemplo 6 - horista: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 12,50 por hora 

- Jornada semanal: 24 horas (08 horas di§rias nas segundas, quartas e sextas-
feiras) 

- Dias trabalhados no m°s: 13 dias 

- Quantidade domingos no m°s: 04 

- Quantidade feriados no m°s: 00 

- Valor das horas trabalhadas: R$ 1.300,00 = (8 * 13 * 12,50) 
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- Valor Descanso Semanal Remunerado ï DSR = R$ 200,00 = 04 * (24 / 6) * 12,50 
= Dias de DSR * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Sal§rio Hora 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.300,00 
Á DSR ï Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: R$ 200,00 

 
Exemplo 7 - diarista com atrasos: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 80,00 por dia 

- Jornada semanal: 24 horas (08 horas di§rias nas ter­as, quartas e sextas-feiras) 

- Sal§rio hora: R$ 10,00(80,00 / 8 horas) 

- Dias trabalhados no m°s: 13 dias 

- Quantidade domingos no m°s: 04 

- Quantidade feriados no m°s: 00 

- Quantidade de atrasos: 02 horas (desconta-se tamb®m 01 dia referente ao DSR) 

- Valor dos dias trabalhados: R$ 1.040,00 (80,00 * 13) 

- Valor DSR do diarista= R$ 160,00= 04 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de DSR) * (Jornada 
Contratual Semanal / 6) * Valor do Sal§rio Hora 

- Valor das horas de atraso: 02 * 10,00 = R$ 20,00 

- Valor desconto do DSR = R$ 40,00= 01 * (24 / 6) * 10,00 = (Dias de desconto do 
DSR) * (Jornada Contratual Semanal / 6) * Valor do Sal§rio Hora 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.040,00 
Á DSR ï Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: R$ 160,00 

- Preenchimento das rubricas de desconto: 
Á Atrasos [eSocial5050]: R$ 20,00 
Á DSR sobre faltas e atrasos [eSocial5070]: R$ 40,00 

 
Exemplo 8 - semanalista: 

- Compet°ncia: junho/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 300,00 por semana 

- Jornada semanal: 44 horas, de segunda-feira a s§bado. 

- Sal§rio dia: R$ 50,00 (300,00 / 6) 

- Dias trabalhados no m°s: 26 dias 

- Quantidade domingos no m°s: 04 

- Quantidade feriados no m°s: 00 

- Valor das horas trabalhadas: R$ 1.300,00 (300,00 / 6 * 26) 

- Valor DSR = R$ 200,00 = (04 * (300,00 / 6)) = Dias de DSR * (Jornada Contratual 
Semanal / 6) 

- Preenchimento das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 1.300,00 
Á DSR ï Descanso Semanal Remunerado [eSocial1200]: R$ 200,00 

 

Exemplo 9 ï mensalista com f®rias gozadas no m°s (c§lculos autom§ticos de f®rias a partir 
de julho/2016): 

- Sal§rio contratual atual: R$ 1.000,00 por m°s 

- F®rias: 22/05/2017 at® 20/06/2017 (10 dias em maio e 20 dias em junho). 
Remunera­«o total de f®rias: 1.333,33 (1.000,00 de f®rias + 333,33 de adicional de 
1/3 de f®rias) 

- C§lculo AUTOMĆTICO da folha de pagamento em MAIO/2017: 
Dias trabalhados (21 dias):     R$677,42 = (R$ 1.000,00 / 31 dias) x 21 dias 
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F®rias (10 dias):                      R$333,33 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 10 dias 
Adicional 1/3 f®rias:       R$111,11 = (R$ 333,33 / 3) 

- Preenchimento AUTOMĆTICO das rubricas de vencimento em MAIO/2017: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 677,42 

Á F®rias ï Gozadas no m°s [eSocial1910]: R$ 333,33 
Á F®rias ï Adicional 1/3 sobre f®rias gozadas no m°s [eSocial1920]: R$ 111,11 
Á Compensa­«o de provis«o de INSS no m°s ï F®rias [eSocial5183]: R$ 35,55 

- Preenchimento AUTOMĆTICO das rubricas de desconto em MAIO/2017: 
Á Contribui­«o previdenci§ria do empregado (INSS) [eSocial5180]: R$ 89,74 
Á Desconto adiantamento f®rias e adicional 1/3 m°s [eSocial5030]: R$ 444,44 

- C§lculo AUTOMĆTICO da folha de pagamento em JUNHO/2017: 
Dias trabalhados (10 dias): R$   333,33 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 10 dias 
F®rias (20 dias):                     R$666,67 = (R$ 1.000,00 / 30 dias) x 20 dias 
Adicional 1/3 f®rias:  R$222,22 = (R$ 666,67 / 3) 

- Preenchimento AUTOMĆTICO das rubricas de vencimento em JUNHO/2017: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 333,33 
Á F®rias ï Gozadas no m°s [eSocial1910]: R$ 666,67 
Á F®rias ï Adicional 1/3 sobre f®rias gozadas no m°s [eSocial1920]: R$ 222,22 
Á Compensa­«o de provis«o de INSS no m°s ï F®rias [eSocial5183]: R$ 71,11 

- Preenchimento AUTOMĆTICO das rubricas de desconto em JUNHO/2017: 
Á Contribui­«o previdenci§ria do empregado (INSS) [eSocial5180]: R$ 97,77 
Á Desconto adiantamento f®rias e adicional 1/3 m°s [eSocial5030]: R$ 888,89 

 
Exemplo 10 - empregado mensalista com afastamento por motivo de doen­a n«o relacionada 
ao trabalho (c§lculos autom§ticos de afastamentos a partir de dezembro/2016): 

- Compet°ncia: setembro/2017 

- Sal§rio contratual atual: R$ 1.800,00 por m°s 

- Afastamento por doen­a n«o relacionada ao trabalho: 01 a 20/09/2017 (20 dias) 

- Dias trabalhados no m°s: 10 dias 

- Preenchimento AUTOMĆTICO das rubricas de vencimento: 
Á Sal§rio [eSocial1000]: R$ 600,00  

 

4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de Licen­a-Maternidade 

Para empregadas dom®sticas com afastamento por licen­a-maternidade, o empregador 
dever§ abrir a folha de pagamento, clicar sobre o nome da trabalhadora e conferir se a rubrica 
ñSal§rio maternidade (pago pelo INSS) [eSocial1701]ò foi adicionada automaticamente pelo 
eSocial. A inclus«o autom§tica da rubrica ocorre quando o usu§rio insere o afastamento da 
trabalhadora no eSocial antes de encerrar a folha de pagamento do m°s. 

Embora n«o seja pago pelo empregador dom®stico, o sal§rio maternidade deve ser 
considerado na base de c§lculo do FGTS. 

Se houver dias trabalhados e dias de licen­a-maternidade na mesma compet°ncia, o eSocial 
informar§ automaticamente o sal§rio proporcional dos dias ativos na rubrica "Sal§rio 
[eSocial1000]" (apenas para mensalistas e quinzenalistas). 

Durante o afastamento por licen­a-maternidade, o empregador ter§ que fechar as folhas de 

pagamento para realizar o recolhimento do FGTS. 

 

 Desde a compet°ncia 12/2016, para que tenham reflexo autom§tico na remunera­«o 
calculada pelo eSocial na folha de pagamento, todos os afastamentos devem ser registrados 
no menu Empregados Č Gest«o dos Empregados Č bot«o "Afastamento Tempor§rio". 
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4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos Motivos de 
Acidente/Doen­a do Trabalho e Servi­o Militar Obrigat·rio 

Nos afastamentos que t°m como causa acidente do trabalho como queimaduras, quedas, 
cortes ou outras les»es ocorridas no ambiente de trabalho ou deslocamentos em fun­«o 
deste, o empregador ® obrigado a encaminhar a Comunica­«o de Acidente do Trabalho - CAT 
(conforme item 6 ï CAT - Comunica­«o de Acidente de Trabalho ) e o benef²cio a ser pago 
pelo INSS, ser§ do tipo acident§rio.  
No per²odo em que o trabalhador estiver afastado por acidente do trabalho, o empregador ® 
obrigado a recolher o FGTS, sendo que a base de c§lculo ® o sal§rio contratual, que ser§ 
informada automaticamente na rubrica ñAux²lio-doen­a acident§rio (pago pelo INSS) 
[eSocial1740]ò, caso o usu§rio tenha cadastrado o afastamento no eSocial. 

Nos casos de afastamentos relacionados ao Servi­o Militar Obrigat·rio, ser§ inserida 
automaticamente a rubrica ñSal§rio base do servi­o militar obrigat·rio [eSocial1750]ò com 
base no sal§rio contratual do empregado, desde que esse afastamento seja informado ao 
eSocial 

Embora n«o sejam pagos pelo empregador dom®stico, esses afastamentos devem ser 
considerados na base de c§lculo do FGTS. 

Se houver dias trabalhados e dias de Acidente/Doen­a do Trabalho ou Servi­o Militar na 
mesma compet°ncia, o eSocial informar§ automaticamente o sal§rio proporcional dos dias 

ativos na rubrica "Sal§rio [eSocial1000]" (apenas para mensalistas e quinzenalistas). 

Durante o afastamento por de Acidente de Trabalho ou Servi­o Militar, o empregador ter§ que 
fechar as folhas de pagamento para realizar o recolhimento do FGTS.  

 

 

 

4.1.5 Empregados sem Remunera­«o no M°s 

Para trabalhadores dom®sticos que n«o tiveram remunera­«o no m°s (por motivos de falta, 
por exemplo), o empregador dever§ abrir a folha de pagamento e realizar normalmente o seu 
encerramento, informando as rubricas de vencimento e desconto. 
 
Caso tenha apenas esse empregado, n«o haver§ gera­«o de DAE nessa compet°ncia, pois 
n«o haver§ tributos a recolher (base de c§lculo zerada). 
 
No caso de afastamentos por outros motivos, como doen­as e licen­as, ® obrigat·rio o registro 
desse afastamento no eSocial, conforme item 5.1 Afastamentos Tempor§rios (Doen­as, 
Licen­as, Outros) deste Manual. Desde a compet°ncia 12/2016, o eSocial aplica 
automaticamente os afastamentos na folha de pagamento.  
Portanto, se todos os empregados daquela compet°ncia estiverem com status "Afastado", 
n«o ser§ necess§rio encerrar essa folha, a n«o ser que exista alguma outra verba que o 
empregador queira incluir (por exemplo, adiantamento de 13Ü sal§rio). Essa regra n«o se 
aplica aos casos de afastamento por motivo de Licen­a Maternidade, Acidente de Trabalho e 
Servi­o Militar Obrigat·rio, quando o empregador necessariamente ter§ que fechar a folha. 

 

 A partir da compet°ncia 12/2016, para que tenham reflexo autom§tico na remunera­«o 
calculada pelo eSocial na folha de pagamento, todos os afastamentos devem ser registrados 
no menu Empregados Č Gest«o dos Empregados Č bot«o "Afastamento Tempor§rio". 
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4.1.6 Pagamento de Diferen­as Salariais de Compet°ncias Anteriores 

Quando houver altera­«o do piso salarial ou de outras parcelas salariais com impacto em 
compet°ncias anteriores, como ocorre na altera­«o do sal§rio-m²nimo em alguns Estados, o 
usu§rio dever§ atualizar o sal§rio contratual no cadastro dos trabalhadores (conforme item 
3.8 Consulta/Altera­«o de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador deste Manual) e, 
na folha de pagamento, utilizar rubricas espec²ficas para pagamento das diferen­as: 

- Retroativo - Diferen­a de remunera­«o mensal [eSocial3500] 

- Retroativo - Diferen­a de reflexo da remunera­«o vari§vel no 13Ü sal§rio [eSocial3501] 

- Retroativo - Diferen­a de f®rias gozadas [eSocial3502] 

- Retroativo - Diferen­a de verbas indenizat·rias [eSocial3503] 

- Retroativo - Diferen­a de sal§rio maternidade (pago pelo INSS) [eSocial3504] 

- Retroativo - Diferen­a de sal§rio maternidade - 13Ü sal§rio (pago pelo INSS) [eSocial3505] 

- Retroativo - Diferen­a de aux²lio-doen­a acident§rio (pago pelo INSS) [eSocial3506] 

- Retroativo - Diferen­a de sal§rio base do servi­o militar obrigat·rio [eSocial3507] 
O detalhamento das rubricas acima est§ dispon²vel no Anexo 1 ï Tabela de Rubricas e 
Incid°ncias, localizado no final deste Manual. 
 
 

4.1.7 Informa­»es sobre 13Ü Sal§rio 

Esta gratifica­«o ® concedida anualmente, em duas parcelas. A primeira parcela 
(adiantamento do 13Ü sal§rio) deve ser paga entre os meses de fevereiro e novembro, no valor 
correspondente ¨ metade do sal§rio do m°s anterior. A segunda deve ser paga at® o dia 20 
de dezembro, no valor da remunera­«o de dezembro, descontado o adiantamento feito.  
Para os empregados mensalistas e quinzenalistas, o valor do 13Ü sal§rio dever§ considerar o 
sal§rio contratual e a m®dia da remunera­«o vari§vel recebida naquele ano (horas extras, 
adicional noturno etc.).  
Para os empregados diaristas, horistas e semanalistas a gratifica­«o dever§ ser calculada na 
base de 1/11 (um onze avos) da soma das import©ncias vari§veis devidas nos meses 
trabalhados at® novembro de cada ano. At® o dia 10 de janeiro de cada ano, computada a 
parcela do m°s de dezembro, o c§lculo da gratifica­«o dever§ ser revisto para 1/12 (um doze 
avos) do total devido no ano anterior, processando-se a corre­«o do valor da respectiva 
gratifica­«o com o pagamento ou compensa­«o das poss²veis diferen­as. 
Para empregados admitidos no mesmo ano, o 13Ü sal§rio dever§ ser calculado de forma 
proporcional ao tempo de servi­o (at® dezembro), considerando-se a fra­«o de 15 dias de 
trabalho como m°s integral. Se o empregado quiser receber o adiantamento, por ocasi«o das 
f®rias, dever§ requerer no m°s de janeiro do ano correspondente (artigo 2Ü, Ä 2Ü, da Lei nÜ 
4.749, de 12 de agosto de 1965). 
 

4.1.7.1 Adiantamento de 13Ü Sal§rio 

A 1Û parcela (adiantamento) do 13Ü sal§rio deve ser paga ao empregado at® o dia 30/11. O 
empregador dever§ incluir o valor pago na rubrica 13Ü sal§rio ï Adiantamento 
[eSocial1800], na folha de pagamento da compet°ncia em que houve o pagamento. Sobre 
essa parcela incide o FGTS, que constar§ na guia ¼nica (Documento de Arrecada­«o do 
eSocial - DAE) desse m°s. 
 
FOLHA NOVEMBRO: caso o empregador n«o tenha efetuado o adiantamento do 13Ü sal§rio 
nas compet°ncias anteriores, o eSocial incluir§ automaticamente na folha de novembro a 
rubrica ñ13Ü sal§rio ï Adiantamento [eSocial1800]ò. Para mensalistas e quinzenalistas, incluir§ 
nessa rubrica o valor equivalente a 50% do sal§rio contratual. Dessa forma, auxiliar§ o 
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empregador a n«o se esquecer de efetuar o pagamento dessa obriga­«o trabalhista. 
 

 

Os recolhimentos de tributos e FGTS, considerando o 13Ü sal§rio, ocorrer«o da seguinte 
forma: 

¶ No DAE relativo ¨ compet°ncia do adiantamento ser«o calculados os encargos (INSS 
e FGTS) da remunera­«o normal do m°s + o FGTS sobre o valor do adiantamento do 
13Ü sal§rio. 

¶ Na compet°ncia do D£CIMO TERCEIRO ser«o calculados os encargos do INSS e 
GILRAT sobre o valor total do 13Ü sal§rio, gerando um DAE para pagamento at® 07 de 
janeiro.  

¶ Na compet°ncia de DEZEMBRO, ser«o calculados os encargos relativos ¨ 
remunera­«o do m°s de dezembro + o FGTS sobre o valor da 2Û parcela (saldo) do 

13Ü sal§rio + IRRF sobre o 13Ü sal§rio, se for o caso. 

Os empregadores dom®sticos que pagarem o 13Ü sal§rio integral antecipado, dever«o 
efetuar o pagamento do valor total l²quido, reservando o valor correspondente ao desconto da 
contribui­«o previdenci§ria do segurado e, se for o caso, do imposto de renda pessoa f²sica 
para recolhimento na compet°ncia de dezembro (nos DAE relativos ¨ folha de d®cimo terceiro 
e ¨ folha de dezembro, respectivamente). 

A rubrica ñDiferen­a de reflexo da remunera­«o vari§vel no 13Ü sal§rio [eSocial1820]ò 
deve ser utilizada apenas para pagamento de diferen­as de reflexo da remunera­«o vari§vel 
(horas extras habituais, por exemplo) apuradas no m°s de dezembro e n«o consideradas na 
folha de 13Ü sal§rio, cujo pagamento deve ocorrer at® 10 de janeiro do ano seguinte. N«o 
confundir essa rubrica com a segunda parcela do 13Ü sal§rio, que ser§ calculada na folha 
ñD®cimo Terceiro/20xxò, considerando o valor total devido (ñ13Ü sal§rio [eSocial1810]ò) menos 
o que j§ foi pago de adiantamento. Caso o empregador queira pagar a segunda parcela 
antecipadamente, poder§ utilizar a rubrica ñ13Ü sal§rio ï Adiantamento [eSocial1800]ò a cada 
parcela de 13Á efetivamente paga antes do c§lculo final em Dezembro. A soma de todas as 
rubricas eSocial1800 que foram pagas no ano ser«o colocadas na folha D®cimo Terceiro, na 
parte de descontos (rubrica ñ13Ü sal§rio ï Desconto da 1Û parcela [eSocial5040]ò). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O adiantamento do 13Ü sal§rio (50%) deve ser pago at® o dia 30 de novembro.  Esse 
valor ser§ lan­ado da Folha de Pagamento da compet°ncia de novembro (ou de qualquer 
m°s anterior, se for o caso), sob a rubrica ñ13Ü sal§rio ï Adiantamento [eSocial1800]ò, que 
poder§ ser inclu²da ap·s acessar a folha, clicar sobre o nome do trabalhador e clicar no 
bot«o ñAdicionar Outros Vencimentos/Pagamentosò. 
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4.1.7.2 Folha de D®cimo Terceiro Sal§rio (Segunda Parcela) 

Os valores do D®cimo Terceiro sal§rio devem ser informados na folha do 13Ü sal§rio.  
 

 
 
Nessa folha, deve ser informado o valor do 13Ü devido, bem como o valor pago a t²tulo de 
adiantamento (1Û parcela). N«o ser§ necess§rio informar a data de pagamento dessas verbas 
salariais, mas a legisla­«o determina que o adiantamento do 13Ü sal§rio (1Û parcela) seja pago 
ao trabalhador at® dia 30/11 e o valor da 2Û parcela deve ser pago at® dia 20/12.  
Para mensalistas e quinzenalistas, o valor da rubrica ñ13Ü sal§rio [eSocial1810]ò ser§ 
preenchido automaticamente com o sal§rio contratual do trabalhador. Para horistas, diaristas 
e semanalistas o empregador dever§ informar o valor devido. 
A rubrica ñ13Ü sal§rio ï Desconto da 1Û parcela [eSocial5040]ò ser§ preenchida 
automaticamente caso o empregador tenha registrado o pagamento do adiantamento do 13Ü 
em alguma compet°ncia anterior. 
Ser§ gerado um Documento de Arrecada­«o do eSocial (DAE) espec²fico para essa 
compet°ncia, contendo valores de Contribui­«o Previdenci§ria (patronal e empregado) e do 
seguro contra acidentes do trabalho (GILRAT), com vencimento no dia 07 de janeiro 
pr·ximo. Os valores de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) ser«o salvos pelo sistema 
e recolhidos na guia de dezembro do mesmo ano, juntamente com a folha desse m°s. Os 
valores do FGTS sobre a segunda parcela tamb®m ser«o recolhidos na folha de dezembro. 
O valor do FGTS sobre a 1Û parcela j§ foi recolhido no DAE da mesma compet°ncia em que 
houve o pagamento.  

 
 

Entrar em ñFolha de Pagamentosò e clicar na folha 
ñ13Ü sal§rioò do ano corrente 
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Ap·s preencher os campos solicitados e clicar em Salvar Remunera­«o, o empregador 

dever§ clicar no bot«o Encerrar Folha e emitir a respectiva guia ¼nica (DAE).  
 

 
 
A guia com os valores de 13Ü ter§ o seguinte formato: 

 

 Para encerrar a folha da compet°ncia de Dezembro, ® necess§rio que o empregador 
encerre previamente a folha 13Ü Sal§rio do respectivo ano. 

 

No campo ñPer²odo de Apura­«oò aparece apenas o ano. 

Indica­«o que a guia se refere ¨ compet°ncia 13Ü 
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4.1.8 Folhas de Pagamento das Compet°ncias 10/2015 at® 04/2016 

As folhas de pagamento das compet°ncias de outubro/2015 at® abril/2016 utilizam informa­«o 
simplificada, n«o permitindo o detalhamento da remunera­«o em diversas rubricas. Ser§ 
exibida apenas a rubrica ñeSocial1099 - Remunera­«o Mensalò, que dever§ ser preenchida 
da seguinte forma: 

¶ Mensalistas e quinzenalistas t°m como base para apura­«o dos c§lculos o sal§rio 
contratual atual no final do m°s, incluindo os adicionais e deduzidos os abatimentos. 

¶ Semanalistas, diaristas e horistas devem ter a remunera­«o apurada com base nos 
dias ou horas efetivamente trabalhados, mas sempre totalizada at® o ¼ltimo dia do 
m°s de apura­«o (sal§rio mensal). Nesse caso, tamb®m ser§ necess§rio calcular o 
valor do Descanso Semanal Remunerado ï DSR, corresponde ¨s folgas semanais e 
feriados do m°s. 

¶ Verbas que comp»em a rubrica "eSocial1099 - Remunera­«o Mensal":  
O valor final informado no campo "Remunera­«o Mensal" dever§ conter as seguintes 
verbas remunerat·rias, al®m do Sal§rio Mensal: 

o Horas extras 
o Adicional noturno 
o Adicional de Horas trabalhadas em viagens 
o Descanso Semanal Remunerado - DSR 
o 1/3 sobre f®rias gozadas no m°s 
o Sal§rio Maternidade 
o Outros adicionais (gratifica­»es, pr°mios etc.) 
o Faltas 
o Atrasos 
o Desconto do DSR sobre faltas e atrasos 

¶ Verbas que n«o comp»em a "Remunera­«o Mensal":  
o Adiantamento de Sal§rio 
o Sal§rio Fam²lia 
o Desconto de Vale Transporte 
o Pens«o Aliment²cia 
o Desconto de Previd°ncia Social (INSS) do empregado 
o Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) do empregado 

¶ F®rias gozadas no m°s: 
O valor da rubrica "eSocial1099 - Remunera­«o mensal" corresponde ¨ soma da 
remunera­«o dos dias trabalhados no m°s e da remunera­«o dos dias de f®rias 
gozadas no m°s (inclu²do o adicional de 1/3). 

¶ Empregadas afastadas pelo motivo de licen­a maternidade: 
Para empregadas dom®sticas com afastamento por licen­a maternidade, o 
empregador dever§ informar o valor do sal§rio mensal devido ¨ empregada caso 
estivesse trabalhando na rubrica "eSocial1099 - Remunera­«o mensal", pois ser§ 
base de c§lculo do FGTS e da Contribui­«o Previdenci§ria Patronal. No entanto, o 
valor da Contribui­«o Previdenci§ria da segurada j§ vem descontado diretamente no 
benef²cio recebido pela trabalhadora. Nesse caso, no momento de gera­«o da guia 
¼nica, o empregador dever§ editar o campo "1082-03 - CP Segurados - Empregado 
Dom®stico" e deduzir o valor que seria descontado dessa empregada, mas que j§ foi 

 No m°s de dezembro, o empregador ter§ que realizar o fechamento de 02 folhas de 
pagamento: uma da compet°ncia D£CIMO TERCEIRO (at® o dia 20/12) e outra da 
compet°ncia DEZEMBRO. Dessa forma, haver§ 02 guias DAE a serem pagas neste m°s, 

ambas com vencimento no dia 07/01. 
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deduzido do benef²cio. 

¶ Recolhimento de FGTS para empregados afastados pelos motivos de 
Acidente/Doen­a do Trabalho e Servi­o Militar Obrigat·rio: 
Para empregados dom®sticos com afastamentos de Acidente/Doen­a do Trabalho ou 
Servi­o Militar Obrigat·rio (que geram direito ao recolhimento do FGTS) durante todo 
o m°s, o empregador dever§ informar o sal§rio mensal devido ao empregado caso 
estivesse trabalhando na rubrica "eSocial1099 - Remunera­«o mensal" 
. No momento de gera­«o do DAE, dever§ desmarcar todos os tributos e deixar 
apenas o FGTS mensal (8,0%) e compensat·rio (3,2%) marcados. 
Se houver dias trabalhados e de afastamento no mesmo m°s, o valor do sal§rio 
contratual referente aos dias de afastamento dever§ ser somado ao valor dos dias 
trabalhados no campo "Remunera­«o Mensal". No momento da gera­«o da guia 
¼nica (DAE), o empregador dever§ editar os valores dos tributos (Contribui­«o 
Previdenci§ria Patronal e do Empregado, GILRAT e Imposto de Renda) tendo como 
base de c§lculo apenas o valor recebido pelos dias trabalhados. 

 

4.1.9 Empregados Demitidos entre os Dias 01/10/2015 at® 07/03/2016 

As folhas de pagamento encerradas antes da implanta­«o da funcionalidade de desligamento 
(08/03/2016) n«o precisam ser alteradas. Apenas o desligamento simplificado dos 
empregados demitidos deve ser informado, conforme item 8.2 Rescis»es Ocorridas no 
Per²odo de 01/10/2015 at® 07/03/2016. Esse trabalhador n«o aparecer§ nas folhas de 
pagamento mensais que ser«o encerradas ap·s esse registro. 

Caso o empregador ainda n«o tenha feito o encerramento de folha desse per²odo ou queira 
reabri-la, dever§ informar primeiro o desligamento dos empregados com rescis«o nessa 
compet°ncia e seguir as orienta­»es do item 8.2 Rescis»es Ocorridas no Per²odo de 
01/10/2015 at® 07/03/2016. Para evitar o pagamento em duplicidade, dever§ verificar se n«o 
houve recolhimento do FGTS rescis·rio em guia GRRFWEB, gerada pelo site da Caixa. O 
DAE mensal tamb®m poder§ ser editado para excluir valores do FGTS, conforme item 4.3.1 
Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica - DAE deste Manual. 
 

4.2 Encerrar Remunera­»es Mensais 

Folha de Pagamentos Č Dados de Folha de Pagamento Č Encerramento 

 
Ap·s incluir todas as verbas remunerat·rias para seus trabalhadores, o empregador ser§ 
direcionado para a tela com o resumo dos pagamentos que ser«o inclu²dos na guia ¼nica. 
Conferir os valores e clicar em Confirmar: 
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As informa­»es prestadas t°m car§ter declarat·rio e constituem instrumento h§bil e suficiente 
para a exig°ncia dos tributos e encargos apurados conforme previsto no Ä 2Ü do art. 33 da Lei 
Complementar nÜ 150 de 1Ü de junho de 2015. 

 

 

 

4.2.1 Impress«o de Recibos de Sal§rios, Demonstrativo dos Valores Devidos por 
Empregado e Relat·rio Consolidado por Trabalhador 

Ap·s o fechamento da folha de pagamento, o empregador poder§ imprimir os recibos de 
sal§rios por empregado, que refletir«o todas as informa­»es colocadas na folha de 
pagamento. A data no recibo de pagamento deve ser preenchida pelo trabalhador. 
Junto com o recibo de pagamento de sal§rio ser§ emitido um relat·rio com o ñDemonstrativo 
dos Valores Devidosò para o respectivo trabalhador, que detalha as bases de c§lculo do FGTS 
e demais tributos declarados pelo empregador no momento do fechamento da folha de 
pagamento. 
Tamb®m ser§ disponibilizado um relat·rio consolidado com todos os trabalhadores inseridos 
na folha de pagamento daquele m°s: 

 O Sal§rio-Fam²lia dever§ ser pago pelo empregador aos seus trabalhadores 
juntamente com o sal§rio do m°s, mas seu valor ser§ deduzido automaticamente do valor 
da Contribui­«o Previdenci§ria referente ¨ compet°ncia, de forma a compensar o 
empregador. O valor a ser deduzido ser§ limitado ao total das contribui­»es previdenci§rias 
devidas: Contribui­«o Previdenci§ria do Empregado, Contribui­«o Previdenci§ria do 
Empregador e GILRAT. O valor que extrapolar esse limite n«o ser§ deduzido no m°s 
e deve ser objeto de pedido de reembolso junto ¨ Receita Federal, conforme item 4.3.5 
Restitui­«o de tributos do Empregador Dom®stico deste Manual. 
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O empregador tamb®m encontrar§ o link para imprimir os recibos na tela inicial da folha de 
pagamentos: 
 

 
 

4.2.2 Reabrir Folha de Pagamento 

O empregador poder§ reabrir a folha de pagamento para altera­«o nos valores das 
remunera­»es e da data de pagamento dos sal§rios. Para isso, dever§ clicar no menu de 
"Folha de Pagamentos", clicar sobre a compet°ncia desejada e clicar no bot«o Reabrir Folha. 

Op­«o para impress«o de recibos de pagamentos de 
sal§rios simplificados e relat·rios consolidados. 
 

Op­«o para impress«o de recibos de pagamentos de 
sal§rios simplificados e relat·rios consolidados. 
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Ap·s a reabertura da folha de pagamento, ser§ necess§rio encerr§-la novamente e, se 
necess§rio, gerar a guia ¼nica. O abatimento de guias que j§ foram pagas, se for o caso, 
dever§ ser efetuado manualmente pelo usu§rio, marcando apenas os tributos ou editando os 
valores que deseja recolher, conforme item 4.3.1 Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica 
- DAE deste Manual. 

O bot«o Excluir remunera­«o que aparece ao lado de cada empregado na coluna ñA­«oò, 

ficar§ dispon²vel ap·s a reabertura da folha. Esta op­«o deve ser utilizada caso o empregador 
queira excluir da base de dados do eSocial a remunera­«o anteriormente informada para o 
trabalhador. Ap·s a confirma­«o da exclus«o, esse trabalhador ficar§ sem remunera­«o 
naquela compet°ncia e n«o ser§ poss²vel encerrar a folha.  
O usu§rio ter§ duas op­»es para preencher a remunera­«o desse trabalhador: 

¶ Utilizar o bot«o Recalcular remunera­«o: preenche uma SUGESTëO de 

remunera­«o do trabalhador de forma autom§tica, com base no sal§rio contratual 
atual e eventuais impactos de f®rias e afastamentos informados anteriormente. Esses 
valores somente ser«o salvos no eSocial ap·s o encerramento da folha.  

¶ Clicar sobre o nome do trabalhador e informar manualmente as rubricas de 
vencimentos e descontos e respectivos valores. Ap·s informar a remunera­«o, clicar 
em ñSalvar Remunera­«oò e depois encerrar a folha de pagamentos para que os 
novos valores sejam transmitidos para a base de dados do eSocial. 
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4.2.3 Inclus«o/altera­«o de Folhas de Pagamento de Compet°ncias Anteriores ¨ 
Atual 

A inclus«o ou altera­«o de folhas de pagamento de compet°ncias anteriores ¨ atual dever§ 
ser feita com muita aten­«o pelo empregador. Se a data de pagamento de sal§rios dos 
empregados n«o ocorrer dentro do pr·prio m°s, o Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF 
ser§ recolhido no DAE do m°s da data de pagamento (regime de caixa). Nesses casos, antes 
de encerrar a compet°ncia da folha em quest«o, o empregador dever§ reabrir o m°s de 
recolhimento do IRRF, que poder§, inclusive, sofrer altera­»es nos valores a serem recolhidos. 
Ao final, todas as folhas de pagamento dever«o ser encerradas, obedecendo a ordem 
cronol·gica das compet°ncias. 
 

4.2.4 Inclus«o de Empregados Ap·s Fechamento da Folha 

A inclus«o de empregados no cadastro do eSocial ap·s o fechamento da folha de pagamento 
n«o requer a sua reabertura, contudo, o empregado inclu²do n«o aparecer§ na folha fechada 
e nem na guia de recolhimento. Para que o novo empregado cadastrado apare­a na folha o 
usu§rio dever§ reabri-la e efetuar novamente seu encerramento. O procedimento deve seguir 
essa ordem: cadastramento do novo empregado Č "Reabrir Folha" Č "Encerrar Folha" Č 
"Emitir Guia" no fluxo normal. Nesse caso, observar a orienta­«o do item 4.2.3 
Inclus«o/altera­«o de Folhas de Pagamento de Compet°ncias Anteriores ¨ Atual, em rela­«o 
¨ compet°ncia do IRRF (regime de caixa), se for o caso. 
 

4.3 Emitir Guia 

Folha de Pagamentos Č Dados de Folha de Pagamentos  

 

 
 
Todos os tributos e o FGTS relacionados ¨ folha de pagamento poder«o ser recolhidos em 
apenas uma guia, de acordo com a Lei Complementar nÜ 150/2015 (institui o Simples 
Dom®stico). As seguintes responsabilidades ser«o recolhidas no Documento de 
Arrecada­«o do eSocial - DAE: 

¶ Valores de responsabilidade do empregador: 
o 8,0% de contribui­«o patronal previdenci§ria; 

 N«o confundir a exclus«o da remunera­«o com o registro da remunera­«o ñR$ 0,00ò 
(zero). A informa­«o de remunera­«o zerada ® um dado v§lido e poder§ impedir o registro 
de outros eventos dentro do mesmo m°s, como AFASTAMENTOS, F£RIAS e 
DESLIGAMENTOS. Para o registro desses eventos dentro do m°s, o empregador deve 

necessariamente clicar no bot«o Excluir remunera­«o e deixar a remunera­«o desse 

trabalhador sem nenhum dado, com o status Recalcular Remunera­«o na coluna ñA­«oò. 

Ap·s o registro do evento, o empregador dever§ verificar a situa­«o da folha atual e 
posteriores e encerr§-las, se for o caso. 

 O bot«o "Emitir Guiaò n«o verifica se o valor devido j§ foi encaminhado para d²vida 
ativa. D®bitos abertos h§ mais de 45 dias podem j§ ter sido inscritos em d²vida ativa e a 
emiss«o do documento para pagamento dever§ ser realizado exclusivamente no Portal 
Regularize da PGFN, sob pena de eventual pagamento em desacordo n«o ser aproveitado 
para quita­«o de seu d®bito inscrito. 
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o 0,8% de seguro contra acidentes do trabalho (GILRAT); 
o 8,0% de FGTS; 
o 3,2% de indeniza­«o compensat·ria (Multa FGTS). 

¶ Valores retidos do sal§rio do trabalhador: 
o Contribui­«o previdenci§ria: 

Á De 8,0% a 11,0%, at® a compet°ncia 02/2020; 
Á 7,5% a 14,0%, a partir da compet°ncia 03/2020. 

o Imposto sobre a Renda Pessoa F²sica, se incidente. 

Mensalmente, o empregador dever§ fornecer ao empregado dom®stico c·pia do DAE (art. 34, 
Ä 6Ü, Lei Complementar 150/2015).  

Clicar em ñEmitir Guiaò: 

 

Ser§ gerada uma guia conforme modelo abaixo: 
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 Podem ocorrer casos em que o valor do IRRF calculado e descontado do empregado 
n«o aparece somado na Guia desta mesma compet°ncia.  
A raz«o disso ® a diferen­a nos regimes de tributa­«o da Contribui­«o Previdenci§ria 
(INSS) e do FGTS em compara­«o ao IRRF. Os dois primeiros respeitam o regime de 
compet°ncia e o ¼ltimo o regime de caixa para o recolhimento dos valores devidos.  
Regime de compet°ncia ® o m°s em que o trabalho foi realizado.  
Regime de caixa ® o m°s em que houve o efetivo pagamento por este trabalho realizado 
(presta­«o dos servi­os).  
Por exemplo: O empregado trabalha durante o m°s de outubro de 2015 para fazer jus 
ao seu sal§rio. O empregador paga por esse trabalho realizado na compet°ncia 
outubro/2015 no dia 05/11/2015. Ao efetuar este pagamento no dia combinado, ocorre a 
efetiva movimenta­«o no caixa do empregador; por isso, chamado regime de caixa.  
Observar ainda que, se o pagamento for efetuado no mesmo m°s da presta­«o do 
servi­o, ocorrer§ a coincid°ncia dos regimes e o valor do IRRF dever§ ser somado na 
guia ¼nica (DAE) do mesmo m°s. 
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4.3.1 Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica - DAE 

Para alterar algum dos valores dos DAE, o empregador dever§ clicar no link ñacesse a p§gina 
de Edi­«o de Guiaò: 
 

 
 
 
Č Sele­«o de quais tributos ser«o inclu²dos no DAE 
Todos os valores s«o marcados previamente, como padr«o. No entanto, o empregador poder§ 
desmarcar o valor total e marcar apenas aqueles que deseja incluir na guia. Ap·s essa 

sele­«o, clicar em Emitir DAE: 

 
 

 
 
 
 

Clicar em Emitir DAE. 
 

Desmarcar esta op­«o para escolher quais 
valores deseja pagar na guia atual. 
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Č Altera­«o do valor dos tributos que ser«o inclu²dos no DAE 

Ap·s marcar os tributos que ser«o inclu²dos na guia e clicar em Emitir DAE, o empregador 

ser§ direcionado para uma tela onde poder§ clicar sobre os valores dos tributos calculados e 

edit§-los. Clicar novamente em Emitir DAE: 

 

 
 
 
Č Altera­«o da data de pagamento do DAE 
O DAE emitido dentro do prazo normal de pagamento sempre vir§ com a data de vencimento 
da compet°ncia (at® dia 07 do m°s seguinte, antecipado no caso de dia n«o ¼til). Nesses 
casos, n«o ® poss²vel editar a data. 
Para DAE gerado ap·s o vencimento da compet°ncia, o empregador poder§ alterar a data 
de vencimento. Se o usu§rio clicar direto no bot«o ñEmitir Guiaò, ser§ gerado um DAE com 
data de vencimento no dia da emiss«o. Caso queira colocar uma data futura de pagamento 
(dentro do pr·prio m°s, limitado ao ¼ltimo dia ¼til do m°s de emiss«o da guia ¼nica), dever§ 
clicar em ñacesse a p§gina de Edi­«o de Guiasò e, na pr·xima tela, informar a nova data. 

 
 
 

Campos edit§veis. Clicar sobre 
cada um para alterar os valores. 
 

Clicar em Emitir DAE. 
 

Clicar em ñEmitir Guiaò para 
gerar o DAE com data de 
vencimento no dia da 
emiss«o. 
 

Clicar neste link para alterar a data de vencimento. 
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Ser§ aberta a op­«o para editar a data de pagamento. Clicar novamente em Emitir DAE: 

 

 
 
Č Altera­«o dos empregados que ter«o FGTS recolhido no DAE 
Na mesma tela de altera­«o dos valores dos tributos (figura anterior), o empregador tamb®m 
poder§ clicar no bot«o para exibir os empregados que est«o inclu²dos nos recolhimentos do 
FGTS e marcar quais deseja incluir ou retirar do pagamento antes de emitir o DAE.  
 

 
 

 
 

O empregador dever§ procurar a rede banc§ria credenciada e efetuar o pagamento da guia 
at® a data impressa no documento.  
 

4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Compet°ncia 

Caso o empregador tenha feito o recolhimento parcial de um tributo ou FGTS (conforme item 
4.3.1 Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica - DAE deste Manual), poder§ gerar outro 
DAE com a diferen­a para efetuar o restante do pagamento. 
O empregador poder§ entrar novamente na folha de pagamento dessa compet°ncia e clicar 
no link "acesse a p§gina de Edi­«o de Guia", localizado na parte superior direita da tela. Ser§ 
direcionado para a tela de Emiss«o do DAE. 

 Os valores n«o inclu²dos na guia atual dever«o ser pagos em outra guia e poder«o 
sofrer acr®scimos de multas e juros, dependendo da data do pagamento. Na gera­«o da 
nova guia, o empregador dever§ selecionar/marcar apenas os tributos ou valores que ainda 
n«o foram pagos. 

Informar a data de pagamento da guia ¼nica. Edi­«o 
permitida apenas ap·s o vencimento normal da guia. 
 

Clicar em Emitir DAE. 
 

Op­«o para exibir/ocultar os trabalhadores com FGTS inclu²dos na guia. 
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Caso o empregador tenha emitido uma guia anteriormente e efetuado o pagamento, poder§ 
clicar no bot«o "Abater Pagamentos Anteriores" e selecionar a guia para abatimento, desde 
que da mesma compet°ncia/m°s. Caso o pagamento ainda n«o tenha sido processado pelo 
sistema, o usu§rio dever§ informar o n¼mero da guia manualmente.  Este procedimento ® 
v§lido para abatimento de tributos (Contribui­«o Previdenci§ria, GILRAT, IRRF) e FGTS.  
O procedimento acima tamb®m deve ser realizado quando o empregador reabre a folha de 
pagamento de determinado m°s e faz altera­»es nas remunera­»es e/ou na data de 
pagamento. Nesse caso, antes de fazer o abatimento de guias anteriores, ser§ necess§rio 
fechar novamente essa folha para ent«o emitir uma nova guia (DAE). 
No caso de reabertura de folha de pagamento que gere uma nova guia com valores menores 
de tributos e FGTS a op­«o "Abater Pagamentos Anteriores" n«o poder§ ser utilizada, e n«o 
ser§ poss²vel compensar os valores recolhidos a maior em outras compet°ncias. Nesse caso, 
o empregador dever§ procurar a institui­«o arrecadadora - Receita Federal do Brasil e/ou 
Caixa Econ¹mica Federal - para solicitar a restitui­«o dos valores pagos indevidamente. 

 

 
 
 

Clicar aqui para informar n¼meros de guias 
anteriores para abatimentos. 
 

Clicar neste link para acessar a p§gina de 
edi­«o de guias 
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4.3.3 Parcelamento de FGTS - Estado Calamidade P¼blica Covid-19 ï MP 927/20 

 

 
 
 
Uma das medidas de preserva­«o de emprego e renda durante o per²odo do estado de 
calamidade p¼blica decorrente do novo coronav²rus (Covid-19) foi a possibilidade de 
prorroga­«o do pagamento do FGTS dos meses de mar­o, abril e maio/2020 trazida pela 
Medida Provis·ria nÜ 927/20. Os empregadores dom®sticos que realizaram essa op­«o agora 
dever«o acessar a ferramenta de parcelamento para dividir esses valores em 6 vezes, que 
ser«o somados aos pagamentos das guias DAE dos meses de junho a novembro/2020. 
 
O empregador ter§ at® o dia 07/07/2020 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do 
FGTS. 
 
Na ferramenta de parcelamento, o usu§rio dever§ escolher os trabalhadores e respectivos 
valores mensais de FGTS das folhas de mar­o, abril e maio que ser«o inclu²dos no 
parcelamento. O sistema exibir§ os valores de FGTS declarados nas folhas (elas devem estar 
encerradas) e o usu§rio marcar§ os que deseja parcelar: 

 A funcionalidade de abater pagamentos anteriores s· ser§ poss²vel para compensar 
pagamentos de DAE MENSAL. Nessa op­«o n«o ser§ poss²vel abater pagamentos de 
FGTS efetuados no desligamento (DAE Rescis·rio). 
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A ferramenta calcular§ os valores que ser«o acrescidos nas guias DAE dos meses seguintes. 
Conferir os valores e clicar em ñConcluir Parcelamento >ò. 
 

 
 
 
Č Informa­«o de valores j§ recolhidos de FGTS 
Se o empregador j§ efetuou o pagamento de algum valor parcial de FGTS para essas 
compet°ncias, dever§ clicar em ñop­»es avan­adasò e, ap·s, nos ²cones de l§pis que ser«o 
exibidos sobre cada valor: 
 

 
Informar o que j§ foi pago e o sistema recalcular§ o montante devido. O valor informado nessa 
tela n«o poder§ ser superior ao valor total devido no m°s para aquele trabalhador: 

 Aten­«o: a ferramenta sempre exibe os valores  declarados, independentemente de j§ 
terem sido pagos. Se voc° deseja saber o que j§ pagou, pode consultar as guias DAE pagas, 
conforme item 4.5 Consultar Guias Pagas deste manual. 

Op­«o para marcar todos os trabalhadores e meses. Caso contr§rio, dever§ 
selecionar individualmente quais valores deseja incluir no parcelamento 
 

Exibir ñOp­»es Avan­adasò para editar valores 
 

Clicar no ñl§pisò para informar valores pagos 
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Ap·s informar o valor pago do FGTS mensal (8%), ser§ calculado automaticamente o valor 
do FGTS compensat·rio (3,2%). Caso seja necess§rio, consultar o recibo de sal§rio do 
empregado emitido na ®poca do recolhimento para verificar os valores pagos em 
Demonstrativo dos Valores Devidos. 
 
 
Č PAGAMENTO DO PARCELAMENTO 
 
O eSocial incluir§ automaticamente os valores das parcelas nas pr·ximas guias DAE dos 
meses de junho a novembro/2020 (n«o haver§ uma guia espec²fica apenas para os valores 
do parcelamento). Fechar normalmente as folhas e pagar as guias at® o seu vencimento (at® 
o dia 7 do m°s seguinte). As parcelas do FGTS ser«o inclu²das nas guias DAE mensais 
normais. Se houver pagamento em atraso dessas guias, ser«o cobrados encargos calculados 
entre o vencimento e a data do pagamento.  
Nenhum encargo ser§ cobrado sobre os valores do parcelamento pagos at® o vencimento de 
cada guia. 
 
Č DEMISSëO DO TRABALHADOR ANTES DO T£RMINO DO PARCELAMENTO   
 
Se antes de quitar o parcelamento o trabalhador for demitido, os valores que ainda n«o foram 
pagos ser«o antecipados e cobrados juntamente com a guia DAE do desligamento. O eSocial 
far§ isso automaticamente. 
 
Č ALTERA¢ëO OU EXCLUSëO DE PARCELAMENTO 
 
O empregador ter§ at® o dia 07/07/2020 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do 
FGTS. 

Ap·s o registro do procedimento, utilizar os bot»es Excluir Parcelamento                   ou 

Alterar Parcelamento, que aparecer«o no canto inferior direito da tela. 
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Č PAGAMENTO DO FGTS SEM OP¢ëO PELO PARCELAMENTO 
 
O empregador ter§ at® 07/07/2020 para aderir ao parcelamento. Se n«o quiser parcelar e 
preferir quitar o FGTS de uma vez, basta emitir as guias DAE dos meses que prorrogou 
(consulte o item 4.3.1 Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica - DAE para verificar como 
gerar uma guia DAE apenas com os valores do FGTS). O prazo tamb®m ® at® 07 de julho. 
Ap·s essa data, caso n«o tenha sido registrado o parcelamento, o FGTS em aberto de mar­o, 
abril ou maio/2020 ser§ considerado em atraso e o pagamento s· poder§ ser feito por meio 
da emiss«o do DAE dos respectivos meses (neste caso, com cobran­a de encargos). 

 

4.3.4 Parcelamento de FGTS - Estado Calamidade P¼blica Covid-19 ï MP 
1.046/2021 

 
 
Uma das medidas de preserva­«o de emprego e renda durante o per²odo do estado de 
calamidade p¼blica decorrente do novo coronav²rus (Covid-19) foi a possibilidade de 
prorroga­«o do pagamento do FGTS dos meses de abril, maio, junho e julho de 2021 trazida 
pela Medida Provis·ria nÜ 1.046/2021. Os empregadores dom®sticos que realizaram essa 
op­«o agora dever«o acessar a ferramenta de parcelamento para dividir esses valores em 4 
vezes, que ser«o somados aos pagamentos das guias DAE dos meses de agosto a 
novembro/2021. 
 
O empregador ter§ at® o dia 15/09/2021 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do 
FGTS. 
 
Na ferramenta de parcelamento, o usu§rio dever§ escolher os trabalhadores e respectivos 
valores mensais de FGTS das folhas de abril, maio, junho e julho de 2021 que ser«o inclu²dos 
no parcelamento. O sistema exibir§ os valores de FGTS declarados nas folhas (elas devem 
estar encerradas) e o usu§rio marcar§ os que deseja parcelar: 
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A ferramenta calcular§ os valores que ser«o acrescidos nas guias DAE dos meses seguintes. 
Conferir os valores e clicar em ñConcluir Parcelamento >ò. 
 

 
 
 
Č Informa­«o de valores j§ recolhidos de FGTS 
Se o empregador j§ efetuou o pagamento de algum valor parcial de FGTS para essas 
compet°ncias, dever§ clicar em ñop­»es avan­adasò e, ap·s, nos ²cones de l§pis que ser«o 
exibidos sobre cada valor: 
 

 
Informar o que j§ foi pago e o sistema recalcular§ o montante devido. O valor informado nessa 
tela n«o poder§ ser superior ao valor total devido no m°s para aquele trabalhador: 

 Aten­«o: a ferramenta sempre exibe os valores  declarados, independentemente de j§ 
terem sido pagos. Se voc° deseja saber o que j§ pagou, pode consultar as guias DAE pagas, 
conforme item 4.5 Consultar Guias Pagas deste manual. 

Op­«o para marcar todos os trabalhadores e meses. Caso contr§rio, dever§ 
selecionar individualmente quais valores deseja incluir no parcelamento 
 

Exibir ñOp­»es Avan­adasò para editar valores 
 

Clicar no ñl§pisò para informar valores pagos 
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Ap·s informar o valor pago do FGTS mensal (8%), ser§ calculado automaticamente o valor 
do FGTS compensat·rio (3,2%). Caso seja necess§rio, consultar o recibo de sal§rio do 
empregado emitido na ®poca do recolhimento para verificar os valores pagos em 
Demonstrativo dos Valores Devidos. 
 
 
Č PAGAMENTO DO PARCELAMENTO 
 
O eSocial incluir§ automaticamente os valores das parcelas nas pr·ximas guias DAE dos 
meses de agosto a novembro/2021 (n«o haver§ uma guia espec²fica apenas para os valores 
do parcelamento). Fechar normalmente as folhas e pagar as guias at® o seu vencimento (at® 
o dia 7 do m°s seguinte). As parcelas do FGTS ser«o inclu²das nas guias DAE mensais 
normais. Se houver pagamento em atraso dessas guias, ser«o cobrados encargos calculados 
entre o vencimento e a data do pagamento.  
Nenhum encargo ser§ cobrado sobre os valores do parcelamento pagos at® o vencimento de 
cada guia. 
 
Č DEMISSëO DO TRABALHADOR ANTES DO T£RMINO DO PARCELAMENTO   
 
Se o trabalhador for demitido antes de quitar o parcelamento, os valores que ainda n«o foram 
pagos ser«o antecipados e cobrados juntamente com a guia DAE do desligamento. O eSocial 
far§ isso automaticamente. 
 
Č ALTERA¢ëO OU EXCLUSëO DE PARCELAMENTO 
 
O empregador ter§ at® o dia 15/09/2021 para registrar, alterar ou excluir o parcelamento do 
FGTS. 

Ap·s o registro do procedimento, utilizar os bot»es Excluir Parcelamento                   ou 

Alterar Parcelamento, que aparecer«o no canto inferior direito da tela. 
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Č PAGAMENTO DO FGTS SEM OP¢ëO PELO PARCELAMENTO 
 
O empregador ter§ at® 15/09/2021 para aderir ao parcelamento. Se n«o quiser parcelar e 
preferir quitar o FGTS de uma vez, basta emitir as guias DAE dos meses que prorrogou 
(consulte o item 4.3.1 Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica - DAE para verificar como 
gerar uma guia DAE apenas com os valores do FGTS). Nesses casos, o prazo de vencimento 
desses valores de FGTS que n«o foram parcelados ® at® 07/09/2021. Ap·s essa data, caso 
n«o tenha sido registrado o parcelamento, o FGTS em aberto de abril, maio, junho e julho de 
2021 ser§ considerado em atraso e o pagamento s· poder§ ser feito por meio da emiss«o do 
DAE dos respectivos meses (neste caso, com cobran­a de encargos). 

 

4.3.5 Restitui­«o de tributos do Empregador Dom®stico 

Para requerer a restitui­«o de valores de tributos pagos de forma indevida ou a maior no DAE, 
os empregadores dom®sticos dever«o acessar o servi­o ñObter restitui­«o de pagamento 
em DAEò, dispon²vel no Portal do e-CAC, utilizando a conta Gov.br. 
 

 

 
 
O empregador dever§ selecionar a op­«o Restitui­«o e Compensa­«o: 

 Para restitui­«o de valores de FGTS pagos indevidamente ou a maior, o empregador 
deve procurar uma unidade da CAIXA. 

https://cav.receita.fazenda.gov.br/
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E a seguir selecionar o servi­o ñObter restitui­«o de pagamento em DAEò: 
 

 
  
Al®m de permitir a solicita­«o de restitui­«o, o servi­o possibilita ainda ao contribuinte 
acompanhar a situa­«o de seus pedidos, alterar dados, corrigir dados banc§rios para 
recebimento da restitui­«o e cancelar o pedido de restitui­«o. O cancelamento do pedido e a 
altera­«o de informa­»es ser«o permitidas desde que o valor a restituir n«o tenha ainda sido 
utilizado em compensa­«o de of²cio e n«o houve o pagamento da restitui­«o.  
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Solicitar Restitui­«o 
Essa fun­«o permite ao contribuinte encaminhar pedido eletr¹nico de restitui­«o de 
pagamentos feitos indevidamente ou a maior de cr®ditos tribut§rios federais apurados na 
declara­«o do e Social do empregador dom®stico: 

 
 
Observa-se que somente os tributos administrados pela Receita Federal pagos nos ¼ltimos 
cinco anos podem ser objeto de pedido de restitui­«o. Para restitui­«o do FGTS, o contribuinte 
deve dirigir-se ¨ Caixa Econ¹mica Federal. 
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Para pesquisar pagamentos, dever§ ser informado o n¼mero do pagamento ou o per²odo de 
apura­«o, sendo a pesquisa limitada ao intervalo de 1 (um) ano. 
 

 
 
O sistema recupera somente pagamentos com saldo credor dispon²vel e apresenta 
mensagem indicando que ser«o apresentados apenas tributos de receitas administrados pela 
RFB em documentos com saldo dispon²vel. 
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Ap·s o preenchimento dos dados do pagamento (DAE) e do pedido de restitui­«o, o 
contribuinte dever§ informar os dados banc§rios e confirmar a solicitar da restitui­«o. 
 

 
Em rela­«o aos dados banc§rios, o contribuinte dever§ informar: 

¶ Tipo de Conta: Conta Corrente/Conta Poupan­a/Conta Pagamento 
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¶ C·digo do Banco 

¶ N¼mero da Ag°ncia sem DV 

¶ N¼mero da Conta sem DV  

¶ DV 

 

 
 
O sistema gera automaticamente o n¼mero do Processo: 

 
 
A partir da transmiss«o do pedido, o contribuinte poder§ acompanhar a situa­«o dos seus 
pedidos, alterar dados do pagamento e/ou alterar informa­»es banc§rias para cr®dito de 
restitui­«o ou mesmo cancelar o pedido de restitui­«o.  
As situa­»es poss²veis para o pedido de restitui­«o s«o: 

¶ deferido total: resultado deferido, mas sem utiliza­«o total do cr®dito 

¶ restitu²do: o cr®dito deferido foi todo restitu²do 

¶ restitu²do parcialmente: o cr®dito deferido foi restitu²do parcialmente, mas o processo 

de cr®dito j§ foi encerrado 

¶ cancelado: n«o houve utiliza­«o do cr®dito e o pedido do contribuinte foi cancelado 

¶ em revis«o: quando foi iniciada Revis«o de Of²cio de cr®dito deferido anteriormente 

¶ deferido parcialmente: quando ap·s Revis«o de Of²cio o novo resultado for deferido 

parcialmente e o processo estiver sem utiliza­«o total do cr®dito 
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¶ indeferido: quando ap·s Revis«o de Of²cio o novo resultado for indeferido. 

Antes do pagamento da restitui­«o, ser§ efetuada a verifica­«o de d®bitos em nome do 
contribuinte.  
Caso existam d®bitos pass²veis de compensa­«o de of²cio, o sistema informar§ ao 
contribuinte a exist°ncia de comunica­«o para compensa­«o de of²cio (pend°ncia de d®bitos), 
permitindo a consulta dos d®bitos e a autoriza­«o da compensa­«o de of²cio. 
Caso o contribuinte n«o se manifeste quanto ao procedimento no prazo de 15 (quinze) dias, 
contados da ci°ncia, ser§ efetivada a compensa­«o.  
Ap·s a efetiva­«o da compensa­«o, caso haja cr®dito remanescente, o processo segue para 
o pagamento da restitui­«o. 
 

 
 
Mensagem apresentada ao contribuinte: ñExiste comunica­«o para compensa­«o de of²cio. 
Utilize a aplica­«o e-CAC para consultar a comunica­«o/autorizar a compensa­«o. Ao clicar 
no link, o contribuinte ® transferido para o servi­o Comunica­«o para Compensa­«o de Of²cio. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://www3.ecac.hom.receita.fazenda.gov.br/siefproc/pages/compensacao/lista_comunicacoes.jsf
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4.4 Informe de Rendimentos (para Imposto de Renda) 

Empregados Č  Informe de Rendimentos 

 
 
O empregador que pagou ̈ pessoa f²sica rendimentos com reten­«o do imposto sobre a renda 
na fonte durante o ano-calend§rio, ainda que em um ¼nico m°s, dever§ fornecer o 
Comprovante de Rendimentos Pagos e de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte. O 
comprovante dever§ ser fornecido at® o ¼ltimo dia ¼til do m°s de fevereiro do ano subsequente 
ao dos rendimentos ou por ocasi«o da rescis«o do contrato de trabalho, se esta ocorrer antes 
da referida data.  
 

 
 
 
O Comprovante dever§ ser impresso, assinado e entregue ao trabalhador: 

Clicar no link ñImprimir Informeò para gerar o documento. 
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Č Folhas de pagamento com situa­«o "REABERTA-Aguardando Encerramentoò 
N«o ser§ gerado Informe de Rendimentos se houver no ano-calend§rio folhas de pagamento 
com situa­«o "REABERTA-Aguardando Encerramento". Nesse caso, o usu§rio dever§ 
acessar as folhas com essa situa­«o e encerr§-las. Ao acessar a funcionalidade, ser§ exibida 
uma mensagem de erro, caso o empregador tenha alguma folha de pagamento nessa 
situa­«o: 
 

 
 
Č Declara­«o do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF) 
Al®m de fornecer o Informe de Rendimentos ao trabalhador, se houver reten­«o de Imposto 
de Renda na Fonte, o empregador dever§ apresentar a Declara­«o do Imposto sobre a Renda 
Retido na Fonte (DIRF).  
A DIRF ® a declara­«o feita pela FONTE PAGADORA, com o objetivo de informar ¨ Secretaria 
da Receita Federal do Brasil os rendimentos pagos a pessoas f²sicas domiciliadas no Pa²s e 
o valor do imposto sobre a renda e contribui­»es retidos na fonte, dos rendimentos pagos ou 
creditados para seus benefici§rios. Sempre que o eSocial verificar que houve reten­«o de 
Imposto de Renda na Fonte, ser§ gerado um aviso ao empregador refor­ando a necessidade 
de transmitir a DIRF: 

 Ser«o consideradas para consolida­«o dos valores constantes do Informe de 
Rendimento, inclusive reten­«o de IRRF, apenas as folhas de pagamento com situa­«o 
ñEncerradoò e com data de pagamento no exerc²cio/ano. Os valores das folhas de 
pagamento com situa­«o diferente de ñEncerradoò, por exemplo ñEm edi­«oò, n«o ser«o 

considerados para fins do Informe de Rendimentos. 
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Para mais informa­»es e para baixar o Programa Gerador da Declara­«o - PGD DIRF, acessar 
a p§gina da Receita Federal.  
 

4.5 Consultar Guias Pagas 

Folha de Pagamentos Č Consultar Guias Pagas 

 
 
O empregador poder§ visualizar se as guias DAE MENSAIS foram processadas pelo sistema 
banc§rio e sensibilizado o eSocial atrav®s desta funcionalidade. DAE Rescis·rios n«o est«o 
inclu²dos nesta tela. 
 

 
 
 
Os valores exibidos nesta tela s«o apenas uma refer°ncia para o usu§rio. £ de 
responsabilidade do empregador verificar se h§ alguma diferen­a a recolher de tributo ou 
FGTS e gerar a guia complementar. Eventuais reaberturas de folha e altera­«o nos valores 
pagos a cada trabalhador poder«o alterar os valores devidos do m°s, mesmo que o valor total 
final fique o mesmo, e ser§ necess§rio gerar novamente uma guia abatendo pagamentos 
anteriores, se houver. 

Filtro para selecionar o 
ano da pesquisa. 

Atalhos para acessar a folha do m°s. 

Op­«o para emitir a guia completa. 

Op­«o para editar a guia do m°s. 

https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte/declaracao-do-imposto-sobre-a-renda-retido-na-fonte-dirf
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¶ Coluna ñDECLARADOò: ser«o exibidos os valores das folhas com situa­«o ñEncerradoò.  
Para folha ñReabertaò, o valor do ¼ltimo fechamento (da folha), sem as atualiza­»es de 
eventuais altera­»es que o empregador tenha realizado, permanecer§ nos sistemas de 
arrecada­«o e cobran­a. Ser§ necess§rio encerrar novamente a folha para que esses 
sistemas sejam atualizados e a coluna passe a exibir os dados do novo fechamento.  

¶ Coluna ñPAGOò: ser«o exibidos apenas os valores que j§ foram processados 
internamente. O prazo entre o pagamento e o processamento pode demorar alguns dias. 
Os valores exibidos nesta coluna n«o incluem juros, multa e encargos, que ser«o 
calculados apenas no momento da emiss«o da guia. Pagamentos efetuados utilizando 
DARF gerado pela Receita Federal tamb®m n«o aparecer«o nesta tela. Os pagamentos 
que tenham sido objeto de restitui­«o, compensa­«o, reembolso, retifica­«o ou 
parcelamento no ·rg«o arrecadador podem n«o estar dispon²veis para quita­«o de valor 
devido no eSocial. 

¶ Coluna ñDETALHAR GUIAò: a figura ñLupaò exibir§ um detalhamento das guias que 
foram pagas, indicando o valor pago em cada C·digo de Receita, bem como juros, multa 
e encargos. N«o haver§ um detalhamento de valores de FGTS creditados para cada 
trabalhador. 

 
 

¶ Coluna ñDAEò: exibir§ os bot»es de emiss«o e edi­«o de guia apenas para folhas com 
status ñEncerradoò. O bot«o ñEmitir Guiaò sempre emitir§ um DAE com o valor total 
devido, incluindo acr®scimos por atraso, mesmo que existam pagamentos anteriores. O 
bot«o ñAbater ou Editarò direcionar§ o usu§rio para a p§gina de edi­«o de guias, na qual 
poder§ abater guias pagas anteriormente ou editar cada valor que ser§ inclu²do no DAE, 

  Os dados exibidos nesta tela possuem natureza informativa, n«o constituem certid«o 
de regularidade fiscal e n«o refletem a situa­«o fiscal do empregador junto aos ·rg«os 
arrecadadores e de fiscaliza­«o. 

Este valor corresponde ¨ 
coluna òPagoò da tela anterior. 
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conforme itens 4.3.1 Altera­«o Manual dos Valores da Guia Đnica - DAE e 4.3.2 Abater 
Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Compet°ncia deste Manual. 

¶ Empregadores que parcelaram o FGTS (MP 927/20): os valores do parcelamento pagos 
no DAE ser«o exibidos nos meses em que as guias foram pagas e n«o nos meses a que 
se referem as parcelas. 

 

4.6 Informa­«o de Remunera­»es de outras Categorias de 
Trabalhadores 

Folha de Pagamentos Č Dados de Folha de Pagamento 

 

SEGURADO ESPECIAL:  

Definição: São produtores rurais, que exercem atividade agropecuária em área de até 4 
(quatro) módulos fiscais, seringueiros ou extrativista vegetal, ou pescador artesanal, com 
auxílio do cônjuge ou companheiro e filhos maiores de 16 (dezesseis) anos de idade, solteiro, 
que trabalha com o grupo familiar e podem contratar trabalhador por no máximo 120 (cento e 
vinte) dias de trabalho por ano. (Lei nº 8.213/1991, art. 11, inciso VII) 

Caso o empregador dom®stico tamb®m seja Segurado Especial, poder§ enviar remunera­»es 
de trabalhadores dessa categoria utilizando o m·dulo Simplificado Pessoa F²sica, quando 
essa obriga­«o entrar no eSocial (data futura ainda n«o definida). Demais orienta­»es para o 
Segurado Especial est«o dispon²veis no portal do eSocial (link 

https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial). 

 

DEMAIS EMPREGADORES:  

Caso o empregador pessoa f²sica (CPF) possua outros trabalhadores que n«o se enquadram 
como Dom®sticos ou de Segurado Especial, dever§ enviar os eventos de remunera­«o por 
sistema pr·prio (webservice) ou diretamente no m·dulo Web Geral. Procuradores com 
poderes para representar o empregador, como contabilidades, tamb®m poder«o transmitir os 
eventos utilizando seus sistemas de gest«o de pessoas e de folha de pagamento (via 
webservice ou m·dulo Web Geral). Orienta­»es sobre o m·dulo Web Geral est«o dispon²veis 

no Portal do eSocial (link: https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral). 

 
 

  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8213cons.htm
https://www.gov.br/esocial/pt-br/segurado-especial
https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/manual-web-geral
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5 ï AFASTAMENTOS 

 

5.1 Afastamentos Tempor§rios (Doen­as, Licen­as, Outros) 

Empregados Č  Gest«o de Empregados Č bot«o ñAfastamento Tempor§rioò 

 

 
 

 

 

O acesso ¨ funcionalidade de afastamentos poder§ ser feito clicando no menu ñEmpregadosò 
Č Gest«o de Empregados Č clicar no nome do empregado Č clicar na matr²cula do 

empregado Č clicar no bot«o ñAfastamento Tempor§rioò. Ser§ exibida a tela abaixo: 

 O registro, altera­«o ou exclus«o de afastamentos ® permitido mesmo se as folhas 
de pagamento da(s) compet°ncia(s) que refletir«o o impacto deste evento estiverem 
com status ñEncerradoò. Contudo, se essas folhas estiverem encerradas, a inclus«o ou 
altera­«o nos afastamentos NëO produzir§ efeitos autom§ticos na remunera­«o. Caso 
o afastamento tenha sido informado com as folhas fechadas e haja impacto do 
afastamento nas verbas devidas, o usu§rio dever§ fazer o seguinte procedimento: 

1) No menu Folha de Pagamento Č Dados da Folha de Pagamento, selecionar a 
folha; 

2) Clicar em "Reabrir Folha", caso esteja encerrada; 

3) Clicar em Excluir remunera­«o na coluna "A­«o" do trabalhador para o qual o 

afastamento foi informado; 

4) Clicar em Recalcular remunera­«o na coluna "A­«o" do trabalhador para o qual 

o afastamento foi informado; 
5) Caso existam outras folhas com remunera­«o informada, no per²odo de 
afastamento, repetir os passos de 1 a 4; 

Para pagamento apenas das diferen­as geradas em folhas de pagamento, consultar o 
item 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Compet°ncia deste 
Manual. 



Manual do Empregador Dom®stico ï Vers«o 02/08/2023 
  

101 
 
 
 

 

 

Ap·s clicar em Registrar Afastamento, o empregador dever§ informar a data de in²cio. Ser§ 
exibido o campo "Motivo do Afastamento", onde o empregador dever§ escolher um tipo dentro 
da lista dispon²vel no pr·prio campo. O usu§rio poder§ informar tamb®m a data de t®rmino do 

afastamento no mesmo evento, caso tenha certeza dessa data. 

 

 

Informa­»es sobre Atestado M®dico 

Desde a implanta­«o da vers«o S-1.0 do eSocial em 19/07/2021, as informa­»es do 
Atestado M®dico n«o ser«o solicitadas, inclusive o c·digo ñCIDò e ñM®dico/Dentista 
que emitiu o atestadoò no momento do registro do evento.  

Marcar esta op­«o para informar a data de t®rmino 
do afastamento, caso tenha certeza dessa data. 

Bot«o para registrar Afastamentos 

Clicar nos t²tulos para consultar/editar 
afastamentos anteriores 
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5.1.1 Retorno de Afastamentos 

O retorno de afastamentos - caso n«o tenha sido informado no momento do registro do in²cio 
do afastamento - deve ser realizado pelo empregador clicando sobre o evento original: 

 

 

 

 

O empregador poder§ acessar o eSocial e registrar o t®rmino do afastamento com 
qualquer per²odo de anteced°ncia. 

 

Na tela seguinte, clicar no bot«o "Registrar Retorno":  

 A partir da compet°ncia 12/2016, todos os afastamentos registrados no eSocial 
possuem reflexo autom§tico na folha de pagamento, desde que registrados previamente 
ao fechamento da folha ou que, ap·s o registro do afastamento, a folha seja reaberta e a 
remunera­«o exclu²da. Consultar os itens ñ4.1.3 Empregadas Afastadas pelo Motivo de 
Licen­a-Maternidadeò, ñ4.1.4 Recolhimento de FGTS para Empregados Afastados pelos 
Motivos de Acidente/Doen­a do Trabalho e Servi­o Militar Obrigat·rioò e ñ4.1.5 
Empregados sem Remunera­«o no M°sò para verificar o impacto no preenchimento da 
folha de pagamento. 

Clicar sobre o evento original para 
registrar o retorno, alterar ou excluir. 
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Em seguida, informar a "Data de T®rmino do Afastamento" e clicar no bot«o "Salvar": 

 

 

 O campo òData de T®rmino do Afastamentoò deve ser preenchido com o ¼ltimo dia 
do afastamento do trabalhador. N«o confundir com a data de retorno ao trabalho, que ser§ 
o dia ¼til seguinte ao t®rmino do afastamento. 
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5.1.2 Altera­«o e Exclus«o de Afastamentos Tempor§rios 

A altera­«o ou exclus«o de afastamentos tempor§rio pode ser realizada diretamente na tela 

de registro: 

 

 

 

Na tela seguinte, clicar no bot«o "Alterar" ou "Excluir", conforme o caso:  

 

 

Em seguida, informar os novos dados da altera­«o ou confirmar sua exclus«o, conforme o 

 O registro do retorno de afastamento ® obrigat·rio para registro de eventos 
posteriores no eSocial. Enquanto o empregado estiver com afastamento em andamento, 
n«o ser§ poss²vel incluir novos afastamentos, bem como informar valores de remunera­«o 
na folha de pagamento. Caso uma empregada tenha retornado, por exemplo, de uma 
licen­a maternidade ï e esse registro n«o seja consignado no eSocial ï o empregador 
n«o conseguir§ incluir uma remunera­«o na folha de pagamento, pois a empregada 
encontra-se afastada. 
Tamb®m n«o poder§ haver sobreposi­«o de afastamentos em per²odos conflitantes. 
Nesse caso, o empregador dever§ alterar o afastamento registrado previamente com os 
dados corretos. 

Clicar sobre o evento original para 
registrar o retorno, alterar ou excluir. 
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comando. 

A exclus«o de afastamentos tamb®m pode ser realizada diretamente na tela Movimenta­»es 
Trabalhistas. Consultar o item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimenta­»es Trabalhistas para mais 
informa­»es. 

 

 

5.1.3 Acidente/Doen­a do Trabalho 

O registro do afastamento por acidente/doen­a do trabalho deve ser registrado normalmente 
no eSocial, selecionando o motivo correto:  

 

Al®m de registrar o afastamento no eSocial, a Comunica­«o do Acidente do Trabalho ï CAT 
tamb®m ® obrigat·ria sempre que ocorrer um acidente do trabalho que venha a afetar o 
empregado. Ainda que as les»es sejam simples e n«o gere afastamento do trabalho, a CAT 
deve ser cadastrada. 

Desde 10/01/2022, o cadastramento da CAT pelo empregador ocorrer§ exclusivamente por 
meio eletr¹nico, n«o sendo mais poss²vel o protocolo f²sico do documento nas Ag°ncias da 
Previd°ncia Social. Deste modo, quando se configurar acidente de trabalhado para essa 
categoria, o empregador dom®stico dever§ registrar o cadastro da CAT diretamente via 
eSocial, na tela de Gest«o dos Empregados.  

Para mais informa­»es, consultar o cap²tulo 6 ï CAT - Comunica­«o de Acidente de Trabalho 

deste Manual. 

 

 

 A exclus«o de determinado afastamento poder§ impactar na folha de pagamento dos 
empregados. Em um per²odo em que antes constava um afastamento justificando 
determinada aus°ncia de remunera­«o, agora dever§ ser informada a remunera­«o ou 
outro tipo de afastamento, ou falta. 

 "A empresa ou o empregador dom®stico dever«o comunicar o acidente do trabalho ¨ 
Previd°ncia Social at® o primeiro dia ¼til seguinte ao da ocorr°ncia e, em caso de morte, de 
imediato, ¨ autoridade competente, sob pena de multa vari§vel entre o limite m²nimo e o 
limite m§ximo do sal§rio de contribui­«o, sucessivamente aumentada nas reincid°ncias, 

aplicada e cobrada pela Previd°ncia Social". (Artigo 22 da Lei nÜ 8.213/91). 

Marcar esta op­«o em caso 
de acidente de tr©nsito 
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5.1.4 Empregados afastados no momento de implanta­«o do eSocial 
(01/10/2015) 

Para empregado que no momento de implanta­«o do eSocial encontrava-se afastado (aux²lio-
doen­a, licen­a maternidade etc.), o empregador dever§ registrar o afastamento no momento 
do cadastro inicial do empregado no eSocial, conforme item 3.5 Dados do Contrato deste 
Manual. O bot«o de ñAfastamento Tempor§rioò, dispon²vel na tela de ñGest«o dos 
Empregadosò, s· dever§ ser utilizada para registro do retorno (fim) desse afastamento que foi 
informado durante o cadastro inicial do empregado.  
Os demais afastamentos com in²cio posterior a 01/10/2015 dever«o utilizar o bot«o de 
ñAfastamento Tempor§rioò para incluir o in²cio e fim desses eventos. 
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5.2 F®rias 

Empregados  Č Gest«o dos Empregados Č F®rias 

 

Orienta­»es gerais: 

- As f®rias devem ser concedidas dentro dos 12 (doze) meses seguintes ao t®rmino do 
per²odo aquisitivo. Caso sejam concedidas ap·s esse prazo, o empregador dever§ 
pagar a respectiva remunera­«o em dobro. 

- As f®rias n«o devem ser iniciadas em dia de folga do empregado. 

- A op­«o relativa ao abono pecuni§rio ï convers«o em dinheiro de 1/3 (um ter­o) dos 
dias de f®rias ï deve ocorrer uma ¼nica vez por per²odo aquisitivo. 

- As f®rias podem ser concedidas em at® 2 (dois) per²odos, sendo um deles de, no 
m²nimo, 14 (quatorze) dias. 

- Para informar f®rias concedidas em 2 (dois) per²odos, conclua uma programa­«o com 
o primeiro per²odo de f®rias. Posteriormente, acessar novamente a op­«o de F®rias e 
clicar no mesmo per²odo aquisitivo para registrar o segundo per²odo de gozo. 

- Adiantamento de 13Ü no gozo das f®rias: quando requerido pelo empregado em janeiro 
do ano corrente, o pagamento do adiantamento do d®cimo terceiro sal§rio deve ser 
efetuado junto com o pagamento das f®rias. Nesse caso o empregador deve imprimir 
um recibo a parte (modelo dispon²vel no cap²tulo 9 da vers«o WEB deste Manual) e 
lan­ar manualmente o pagamento na folha mensal.  

- Per²odo aquisitivo de f®rias ® o per²odo de 12 meses de trabalho que d§ ao empregado 
o direito de gozar suas f®rias. 

- Per²odo concessivo de f®rias ® o per²odo de 12 meses subsequentes ao per²odo 
aquisitivo em que o empregador dever§ conceder as f®rias ao trabalhador. 

 

S«o disponibilizadas duas op­»es para o registro de f®rias: uma vers«o simplificada, via 
menu de Acesso R§pido, conforme item 5.2.6 Registro de F®rias via Acesso R§pido 
(Assistente) deste Manual; e outra op­«o completa, localizada dentro do menu Gest«o de 
Empregados, detalhada no cap²tulo 5.2.2 Programar F®rias (Funcionalidade Completa).  

 

Para acessar todas as funcionalidades de Gest«o das F®rias dentro do menu Gest«o dos 
Empregados, clicar sobre o nome do empregado e depois no bot«o ñF®riasò, conforme abaixo: 

 

https://portal.esocial.gov.br/empregador-domestico/modelos-de-documentos/modelo-recibo-adiantamento-13-ferias.doc
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 O registro, altera­«o ou exclus«o de f®rias ® permitido mesmo se as folhas de 
pagamento da(s) compet°ncia(s) que refletir«o o impacto deste evento estiverem com 
status ñEncerradoò. Contudo, se essas folhas estiverem encerradas, a inclus«o ou 
altera­«o nas f®rias NëO produzir§ efeitos autom§ticos na remunera­«o. Caso as f®rias 
tenham sido informadas com as folhas fechadas, o usu§rio dever§ fazer o seguinte 
procedimento: 

1) No menu Folha de Pagamento Č Dados da Folha de Pagamento, selecionar a 
folha; 

2) Clicar em "Reabrir Folha", caso esteja encerrada; 

3) Clicar em Excluir remunera­«o na coluna "A­«o" do trabalhador para o qual as 

f®rias foram informadas; 

4) Clicar em Recalcular remunera­«o na coluna "A­«o" do trabalhador para o qual 

as f®rias foram informadas; 
5) Caso existam outras folhas com remunera­«o informada, no per²odo das f®rias, 
repetir os passos de 1 a 4; 

6) Encerrar novamente as folhas que foram reabertas no passo 2.  
Para pagamento apenas das diferen­as geradas em folhas de pagamento, consultar o 
item 4.3.2 Abater Pagamentos Anteriores de DAE para uma Mesma Compet°ncia deste 
Manual. 

Clicar no nome do trabalhador e depois na 
matr²cula para registrar e consultar suas f®rias. 
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5.2.1 Gest«o de F®rias 

Desde 28/06/2016, o empregador precisa acessar a funcionalidade de f®rias do seu 
trabalhador apenas uma vez para o registro completo desse evento. Os valores de 
pagamentos das verbas sobre f®rias impactar«o diretamente a folha de pagamento a partir da 
compet°ncia julho/2016. 

Para ajustes em f®rias gozadas entre os meses de outubro/2015 at® abril/2016, o empregador 
dever§ lan­ar manualmente na folha de pagamento os reflexos das remunera­»es recebidas. 
At® esse m°s, todos os valores devidos a t²tulo de sal§rio mensal, f®rias e 1/3, e outras verbas 
devidas ser«o somados e lan­ados na rubrica "Remunera­«o Mensal", conforme 4.1.8 Folhas 
de Pagamento das Compet°ncias 10/2015 at® 04/2016 deste Manual.  

Para os meses de maio e junho/2016, o empregador tamb®m dever§ lan­ar manualmente os 
valores nas folhas de pagamento, mas dever§ utilizaras rubricas espec²ficas para cada verba 
paga. 

 

O empregador poder§ acessar o eSocial e programar as f®rias com anteced°ncia m§xima 

de 60 dias da data de t®rmino.  

 

 

A tela acima mostra um panorama da situa­«o de f®rias para o trabalhador selecionado, onde 
o empregador poder§ visualizar quantos dias j§ foram programados, se houve abono 
pecuni§rio, dias ainda dispon²veis para programa­«o e a rela­«o dos per²odos j§ 

programados. 

 

5.2.1.1 Per²odo Aquisitivo 

Essa coluna exibe os per²odos aquisitivos para o trabalhador, tendo como base a data de 
admiss«o do empregado. Para programa­«o, o empregador dever§ selecionar o per²odo 

aquisitivo mais antigo que ainda possui dias de f®rias n«o gozadas. 

Alguns afastamentos registrados no eSocial impactar«o o per²odo aquisitivo do empregado. 
Nestes casos, o eSocial iniciar§ um novo per²odo aquisitivo a partir do retorno do empregado 
¨ atividade: 

- Afastamentos previdenci§rios superiores a 6 (seis) meses no curso do per²odo 
aquisitivo, ainda que descont²nuos (inciso IV, art. 133 da CLT); 

- Licen­a remunerada por mais de 30 dias (inciso II, art. 133 da CLT); 
 

Altera­«o do Per²odo Aquisitivo: O empregador tamb®m poder§ alterar manualmente o 

Clicar sobre o per²odo aquisitivo para a programa­«o das f®rias. 



Manual do Empregador Dom®stico ï Vers«o 02/08/2023 
  

110 
 
 
 

per²odo aquisitivo de f®rias do trabalhador, devendo observar os requisitos legais para tal 
ajuste.  

 

 

Nesse caso, o empregador dever§ informar a nova data de in²cio para per²odos aquisitivos, 
que ser§ o dia de retorno de um dos afastamentos citados acima: 

 

 

Se n«o existirem f®rias cadastradas no sistema, todos os per²odos ser«o alterados. No 
entanto, caso o empregador j§ tenha registrado algum per²odo de gozo de f®rias, o eSocial 
far§ a altera­«o apenas dos per²odos aquisitivos posteriores, indicando com um asterisco (*) 
quais per²odos j§ possuem f®rias programadas.  

O exemplo abaixo considera que houve um afastamento previdenci§rio superior a 6 meses, 
com retorno ao trabalho no dia 15/03/2015 e n«o h§ programa­«o de f®rias cadastradas no 
sistema.  Dessa forma, todos os per²odos aquisitivos a partir do retorno ser«o alterados: 

 A nova data de in²cio do per²odo aquisitivo deve ser uma data v§lida a partir da data 
de admiss«o do trabalhador.  
Para datas de retorno de afastamento a partir de 01/10/2015, o empregador dever§ 
registrar esse afastamento no sistema (conforme item 5.1 Afastamentos Tempor§rios) e 
seu reflexo ser§ autom§tico nas f®rias. No entanto, caso queira, o empregador tamb®m 
conseguir§ realizar a altera­«o manual utilizando essa ferramenta. 

Clicar na figura "L§pis" para exibi­«o da tela de edi­«o do "Per²odo Aquisitivo". 

Marcar "Op­»es Avan­adas" para exibi­«o da figura "l§pis", 
que edita os valores exibidos nas colunas. 
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Caso o trabalhador tenha seu per²odo aquisitivo alterado antes do eSocial, mas o empregador 
j§ tenha programado f®rias antes desta funcionalidade e queira corrigir os dados desse 
registro, ser§ necess§rio excluir a programa­«o anterior de f®rias, realizar a altera­«o do 
per²odo aquisitivo e registrar novamente a programa­«o no per²odo correto. 

 

5.2.1.2 Total de Dias de F®rias 

Essa coluna ser§ preenchida de acordo com a jornada cadastrada para o empregado no 
eSocial, sendo 30 dias para jornadas superiores a 25 horas semanais e de acordo com a 
tabela abaixo para jornadas semanais em regime de tempo parcial (Ä 3Ü, art. 3Ü, Lei 
Complementar nÜ 150/2015): 

Dura­«o da jornada semanal Quantidade de dias de f®rias anuais 

Superior a 22 horas at® 25 horas 18 dias 

Superior a 20 horas at® 22 horas 16 dias 

Superior a 15 horas at® 20 horas 14 dias 

Superior a 10 horas at® 15 horas 12 dias 

Superior a 05 horas at® 10 horas 10 dias 

Igual ou inferior a 05 horas 08 dias 

Caso o empregador entenda que seu trabalhador tenha direito a mais dias de f®rias, poder§ 
alterar manualmente o total de dias, conforme detalhado abaixo. 

 

Altera­«o de Total de Dias de F®rias: O usu§rio poder§ alterar manualmente a quantidade 
de dias de f®rias que ser«o concedidas. Essa situa­«o poder§ ocorrer quando existir faltas 
durante o per²odo aquisitivo, ocasi«o em que haver§ redu­«o nos dias de f®rias que o 
trabalhador tem direito. A altera­«o tamb®m poder§ ocorrer quando houver acordo entre 
patr«o e empregado, resultando em per²odo maior de f®rias que o previsto em lei. Esse novo 
prazo n«o poder§ ser superior a 90 dias.  

Jornadas a partir de 25 horas semanais (tempo integral) 

Faltas durante o per²odo aquisitivo Quantidade de dias de f®rias anuais 

At® 05 faltas 30 dias 

De 06 at® 14 faltas 24 dias 

De 15 at® 23 faltas 18 dias 
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De 24 at® 32 faltas 12 dias 

Acima de 32 faltas 00 dia 

 

 

Na tela de exibi­«o dos per²odos aquisitivos, clicar em "Op­»es Avan­adas" para exibi­«o dos 
links de altera­«o, depois clicar na figura  "L§pis" ao lado do n¼mero que deseja editar, 
localizada na coluna "Total de Dias de F®rias".  

 

Na tela exibida, informar a nova quantidade total de f®rias para aquele per²odo aquisitivo. 

 

 

5.2.1.3 Quantidade de Dias j§ Programados 

Essa coluna ser§ preenchida com o hist·rico de f®rias registradas no eSocial. Nos casos de 
gozo de f®rias n«o registradas no sistema pelo usu§rio, o empregador poder§ informar 

manualmente esses dados.  

 

Na tela de exibi­«o dos per²odos aquisitivos, clicar em "Op­»es Avan­adas" para exibi­«o dos 
links de altera­«o, depois clicar na figura  "L§pis" ao lado do n¼mero que deseja editar, 
localizada na coluna "Quantidade de Dias j§ Concedidos/Vendidos": 

 

 As faltas do empregado ao servi­o n«o podem ser descontadas diretamente do per²odo 
de f®rias (Ä 1Ü, art. 130, Decreto-Lei nÜ 5.452/1943 - CLT). 

 £ obrigat·rio o registro das f®rias no eSocial. Utilize esta op­«o apenas quando houver 
altera­«o no representante da unidade familiar (para informar gozo de f®rias no antigo 
representante) ou para per²odos anteriores ao in²cio do eSocial (01/10/2015). 
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Na tela exibida, informar o total de dias j§ concedidos/vendidos e clicar em Salvar: 

 

 

 

5.2.1.4 Ajustes em programa­»es de f®rias efetuadas antes de 28/06/2016 

As f®rias registradas antes do dia 28/06/2016 ter«o sua migra­«o autom§tica para a nova 
funcionalidade de f®rias. No entanto, em algumas situa­»es ser§ necess§rio realizar alguns 

ajustes para que o trabalhador n«o fique com status "Afastado": 

Vers«o anterior Procedimentos na vers«o atual 

F®rias gozadas antes do dia 
28/06/2016, com registro de t®rmino 
das f®rias informado no sistema. 

Nenhum. Migra­«o autom§tica 
Se houver erro de migra­«o, o 
empregador poder§ excluir e lan­ar 
novamente na nova funcionalidade. 

Registrou apenas o aviso de f®rias ou 
apenas o in²cio das f®rias (sa²da). Ainda 
falta registrar o t®rmino das f®rias. 

Clicar sobre a programa­«o que 
aparece na cor vermelha (n«o 
conclu²da) e salv§-la novamente. 
Caso ocorra erro, excluir programa­«o 
anterior e registr§-la novamente. 

Per²odos de gozo de f®rias anteriores 
ao eSocial (antes de 01/10/2015). 

Excluir e lan­ar novamente na coluna 
"Quantidade de dias j§ programados" 
(ativar "Op­»es avan­adas" para 
exibi­«o do link (l§pis) de altera­«o). 

 A gera­«o do recibo de pagamento de f®rias n«o desobriga o empregador do 
fechamento da(s) folha(s) de pagamento(s) dos meses relativos ao per²odo de gozo, bem 

como do m°s de pagamento da antecipa­«o das f®rias. 

 

Clicar na figura "L§pis" para exibi­«o da tela de edi­«o 
da "Quantidade de Dias j§ Concedidos/Vendidos". 

Marcar "Op­»es Avan­adas" para exibi­«o da figura "l§pis", 
que edita os valores exibidos nas colunas. 
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Caso o empregador tenha registrado algum evento posterior a essas f®rias (altera­«o 
contratual, afastamentos ou f®rias) em data anterior a 08/01/2018, os comandos acima n«o 
ser«o aceitos. O usu§rio ter§ que excluir temporariamente os eventos gravados ap·s essas 

f®rias, conforme o item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimenta­»es Trabalhistas deste 
Manual. Ap·s regularizar essas f®rias, dever§ realizar novamente a inclus«o dos eventos 

exclu²dos, sempre respeitando a ordem cronol·gica. 

 

  

Clicar sobre o per²odo aquisitivo para ajustar f®rias anteriores ñN«o Conclu²dasò. 

Clicar em ñSalvar Sem Altera­»esò ou ñExcluir 
Programa­«o de F®riasò 
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5.2.2 Programar F®rias (Funcionalidade Completa) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ap·s clicar sobre o per²odo aquisitivo que deseja programar as f®rias, o empregador ter§ que 

preencher apenas 03 campos: 

 

 

¶ Data de In²cio de F®rias: informar o dia de in²cio das f®rias. O prazo para concess«o das 
f®rias ® de at® um ano ap·s o per²odo aquisitivo selecionado. Ap·s esse prazo, ser§ feito 
o c§lculo em dobro das f®rias para os dias que extrapolarem o per²odo concessivo. O 
empregador dever§ confirmar na tela de programa­«o se o pagamento ser§ em dobro: 

PROGRAMAR F£RIAS 

Selecionar o Empregado 

Selecionar Per²odo Aquisitivo 
 

Informar Programa­«o: 

- Data de In²cio das f®rias 

- Quantidade de dias de f®rias 

- Vender 1/3 das f®rias (Abono Pecuni§rio)? 

Imprimir Recibo de F®rias 

Fechar Folha Pagamento 

Informar se haver§ convers«o de 
1/3 das f®rias em dinheiro (abono 
pecuni§rio). 

Informar a data de in²cio das f®rias e a 
quantidade de dias de gozo. 



Manual do Empregador Dom®stico ï Vers«o 02/08/2023 
  

116 
 
 
 

 
A data de in²cio de f®rias n«o deve ocorrer em dias de folga (descanso semanal ou feriado). 
 

¶ Quantidade de Dias de F®rias: informar os dias de gozo de f®rias, respeitando um 
per²odo m²nimo de 14 dias, no caso de f®rias parceladas.  

Parcelamento de f®rias: em casos excepcionais as f®rias poder«o ser parceladas, sendo 
um per²odo de, no m²nimo, 14 dias corridos. Caso o trabalhador possua mais de um 
per²odo de gozo de f®rias, o empregador dever§ fazer uma programa­«o para cada 
per²odo, devendo clicar sobre o per²odo aquisitivo (na tela inicial de f®rias) para abrir a 
op­«o de nova programa­«o.  

¶ Vender 1/3 das F®rias (Abono Pecuni§rio): trata-se de direito exclusivo do empregado, 
que poder§ optar pela convers«o de 1/3 das f®rias em dinheiro, apenas uma vez em cada 
per²odo aquisitivo. Valor de convers«o limitado a 10 dias, inclusive nos casos de altera­«o 
do "Total de Dias de F®rias" para valores superiores a 30 dias. 

Para gera­«o do recibo de f®rias e impacto de valores nas folhas de pagamento, o 
empregador dever§ informar a data do pagamento do adiantamento das f®rias e o sal§rio base 
que ser§ utilizado. A campo do lado esquerdo da tela mostra uma pr®via (resumo) dos valores 
que ir«o aparecer no recibo e seu impacto nas folhas de pagamento. Ap·s preencher os 

campos acima, o empregador dever§ clicar em Programar F®rias:  

 

 

 

Resumo dos valores do recibo e 
impacto na folha de pagamento 

Informar a data do pagamento 
das f®rias 

Utilizar essa op­«o para acrescentar 
ao sal§rio contratual as m®dias de 
horas extras, adicional noturno e 
outras verbas recebidas durante o 
per²odo aquisitivo. 
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¶ Data de Pagamento das F®rias: O prazo legal para pagamento da remunera­«o de 
f®rias ® at® 2 (dois) dias antes do in²cio do seu per²odo gozo (art. 145 da CLT). Na 
aus°ncia de informa­«o da data de pagamento, o recibo de pagamento de f®rias n«o 
ser§ gerado e sua remunera­«o, para fins de tributa­«o, ser§ considerada paga na(s) 
compet°ncia(s) do respectivo per²odo de gozo. Nesse caso, se o pagamento ocorrer 
antes da folha de pagamento, o empregador dever§ providenciar um recibo de f®rias 
fora do eSocial. 

¶ Sal§rio-base de f®rias: o eSocial utiliza o sal§rio contratual atual registrado para o 
trabalhador. Quando necess§rio, o usu§rio deve alterar o sal§rio base de f®rias 
sugerido, sobretudo nas seguintes situa­»es: 

o Houve varia­«o salarial (horas extras, adicional noturno etc.) no per²odo 
aquisitivo de f®rias; 

o A jornada contratada no per²odo aquisitivo de f®rias era diferente da jornada 
contratual atual; 

o No caso de empregado semanalista, houve contrata­«o para presta­«o de 
servi­os em semanas alternadas. 

 

Ap·s informar os dados acima, ser§ apresentado um resumo para confirma­«o do registro. 

Clicar em Confirmar: 

 

 

5.2.3 Impress«o de Aviso de F®rias 

O empregador dever§ avisar o trabalhador sobre a programa­«o de suas f®rias com 30 dias 
de anteced°ncia da data de in²cio, conforme legisla­«o em vigor. O usu§rio encontrar§ um 
modelo de Aviso de F®rias na vers«o WEB do Manual do Dom®stico (cap²tulo ñ9-Modelo de 
Documentosò), que poder§ ser editado e impresso com os dados da programa­«o para ser 
entregue ao empregado. 

 

5.2.4 Impress«o de Recibo de Pagamento de F®rias 

Ap·s programar as f®rias, ser§ exibida op­«o para impress«o do recibo: 

https://portal.esocial.gov.br/empregador-domestico/manual-do-empregador-domestico#9---modelos-de-documentos
https://portal.esocial.gov.br/empregador-domestico/manual-do-empregador-domestico#9---modelos-de-documentos
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O recibo de f®rias tamb®m poder§ ser impresso no bot«o Imprimir Recibo de Pagamento 

das F®rias, localizado no canto superior direito da tela de consulta/altera­«o, conforme item 

5.2.5 Consulta, Altera­«o e Exclus«o de F®rias deste Manual. 

As op­»es acima n«o aparecer«o caso o empregador n«o tenha informado o campo ñData do 
Pagamentoò durante a programa­«o das f®rias. Nesse caso, se o pagamento ocorrer antes 
da folha de pagamento do m°s de gozo, o empregador dever§ providenciar um recibo de 

f®rias fora do eSocial. 

 

Impress«o de recibo ap·s retifica­«o das f®rias: se houver altera­«o na programa­«o 
posterior ¨ "Data de Pagamento das F®rias" original, o usu§rio n«o dever§ gerar novo recibo, 
pois seus valores j§ foram apropriados nas folhas de pagamento correspondentes. Nesse 
caso, basta n«o preencher o campo ñData do Pagamentoò. O empregador dever§ realizar 
manualmente os ajustes na folha de pagamento impactada pela altera­«o. 

 

 

 

5.2.5 Consulta, Altera­«o e Exclus«o de F®rias 

O link para consultar f®rias programadas est§ localizado na tela "Programar F®rias": 

 

 
 
Ser§ exibida a tela abaixo, com op­»es para imprimir recibos, excluir ou alterar as f®rias 
programadas: 
 

 A gera­«o do recibo de pagamento de f®rias n«o desobriga o empregador do 
fechamento da(s) folha(s) de pagamento(s) dos meses relativos ao per²odo de gozo, bem 
como do m°s de pagamento da antecipa­«o das f®rias. 

 

Clicar sobre as f®rias j§ programadas para 
consultar, imprimir recibo, alterar ou excluir. 
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Se houver altera­«o na programa­«o posterior ¨ "Data de Pagamento das F®rias" original, o 
usu§rio n«o dever§ gerar novo recibo, pois seus valores j§ foram apropriados nas folhas de 
pagamento correspondentes. Nesse caso, o empregador dever§ realizar manualmente os 

ajustes na folha de pagamento impactada pela altera­«o. 

Para exclus«o de f®rias, consultar tamb®m o item 3.9 Visualizar/Gerenciar Movimenta­»es 
Trabalhistas deste Manual. 

 

 

 

 

 A exclus«o ou altera­«o de f®rias poder§ impactar folhas de pagamento j§ encerradas. 
Em um per²odo em que antes constavam f®rias, o empregador dever§ fazer os devidos 
ajustes na remunera­«o. Se necess§rio, o empregador dever§ reabrir as folhas de 
pagamento impactadas e realizar as devidas corre­»es. Consultar o item 4.2.2 Reabrir 
Folha de Pagamento para mais informa­»es. 

Op­»es para excluir ou alterar as 
f®rias programadas. 

Op­«o para impress«o do Recibo de F®rias 


























































































