
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

MčDULO WEB MEI 

 

 

 
 

Manual de Orienta«o do eSocial para utiliza«o do 
ambiente WEB Microempreendedor Individual 

 

 

Refer°ncias: 

¶ Leiautes do eSocial vers«o 2.5(rev) 

¶ Manual de Orienta«o do eSocial vers«o 2.5.01 

¶ Esquemas XSD vers«o 2.5 

¶ Pacote de Comunica«o eSocial vers«o 1.5 

¶ Manual de Orienta«o do Desenvolvedor do eSocial vers«o 1.7 

¶ Mensagens do Sistema vers«o 1.5 

 

 

 

 

Vers«o de 11/11/2019 



Manual WEB MEI ï Vers«o de 11/11/2019 
 

1 
 
 
 

SUMĆRIO 

INTRODU¢ëO ....................................................................................................................... 2 
CONSULTA QUALIFICA¢ëO CADASTRAL DO EMPREGADO (CPF x NIS) ........................ 4 
FLUXOGRAMA GERAL ......................................................................................................... 5 
COMO NAVEGAR NO ESOCIAL ........................................................................................... 6 
ACESSO RĆPIDO ................................................................................................................. 8 
1 ï ACESSO .......................................................................................................................... 9 
1.1 ï Acesso com C·digo de Acesso ................................................................................. 9 
1.1.1 Recupera«o do C·digo de Acesso/Senha ........................................................................... 12 
1.2 Certificado Digital ....................................................................................................... 15 
1.3 Trocar Perfil/M·dulo ................................................................................................... 15 

2 ï EMPREGADOR ............................................................................................................. 18 
2.1 ï Dados do Empregador ............................................................................................ 18 
2.2 ï Tabelas do Empregador .......................................................................................... 21 

3 ï EMPREGADOS (EVENTOS NëO-PERIčDICOS) ......................................................... 22 
3.1 Identifica«o ............................................................................................................... 23 
3.2 Dados Pessoais ......................................................................................................... 25 
3.3 Endereo de Resid°ncia ............................................................................................ 25 
3.4 Dependentes .............................................................................................................. 26 
3.5 Dados do Contrato ..................................................................................................... 28 
3.6 Jornada de Trabalho .................................................................................................. 29 
3.7 Consulta/Altera«o de Dados Cadastrais e Contratuais do Trabalhador .................... 33 
3.7.1 Dados Cadastrais .................................................................................................................. 33 
3.7.2 Dados Contratuais ................................................................................................................. 34 
3.7.2.1 Altera«o de Sal§rio via Acesso R§pido (Assistente) ...................................................... 36 
3.7.3 Impress«o de Dados Cadastrais/Contratuais ........................................................................ 37 
3.8 Visualizar/Gerenciar Movimenta»es Trabalhistas ..................................................... 38 
3.9 Exclus«o de Trabalhador............................................................................................ 40 

4 ï FOLHA/RECEBIMENTOS E PAGAMENTOS ................................................................. 42 
5 ï AFASTAMENTOS .......................................................................................................... 43 
5.1 Afastamentos Tempor§rios (Doenas, Licenas, Outros) ........................................... 43 
5.1.1 Retorno de Afastamentos ...................................................................................................... 44 
5.1.2 Altera«o e Exclus«o de Afastamentos Tempor§rios ............................................................ 46 
5.1.3 Acidente/Doena do Trabalho ................................................................................................ 47 
5.1.4 Empregados afastados no momento de implanta«o do eSocial (10/04/2019) .................... 48 
5.2 F®rias ......................................................................................................................... 49 
5.2.1 Gest«o de F®rias ................................................................................................................... 50 
5.2.1.1 Per²odo Aquisitivo ............................................................................................................ 51 
5.2.1.2 Total de Dias de F®rias .................................................................................................... 52 
5.2.1.3 Quantidade de Dias j§ Programados .............................................................................. 53 
5.2.2 Programar F®rias (Funcionalidade Completa) ...................................................................... 54 
5.2.3 Impress«o de Aviso de F®rias ............................................................................................... 57 
5.2.4 Impress«o de Recibo de Pagamento de F®rias .................................................................... 57 
5.2.5 Consulta, Altera«o e Exclus«o de F®rias ............................................................................. 58 
5.2.5.1 Interrup«o de F®rias nos Casos de Licena Maternidade ou Outro Motivo Legal ........ 59 
5.2.6 Registro de F®rias via Acesso R§pido (Assistente) ............................................................... 59 

6 ï CAT - Comunica«o de Acidente de Trabalho ................................................................ 63 
7 ï AVISO PR£VIO .............................................................................................................. 64 
8 ï DEMISSëO .................................................................................................................... 65 
8.1 Dados do Desligamento ............................................................................................. 66 
8.1.1 Consulta de Desligamento ..................................................................................................... 68 
8.1.2 Retifica«o e Exclus«o de Desligamento .............................................................................. 68 

9 ï MODELOS DE DOCUMENTOS .................................................................................... 68 
HISTčRICO DE ALTERA¢ìES DESTE MANUAL .............................................................. 69 



Manual WEB MEI ï Vers«o de 11/11/2019 
 

2 
 
 
 

INTRODU¢ëO 

 

O Decreto nÜ 8.373/2014 instituiu o Sistema de Escritura«o Digital das Obriga»es Fiscais, 
Previdenci§rias e Trabalhistas ï eSocial. Trata-se de instrumento de unifica«o da presta«o 
das informa»es referentes ¨ escritura«o das obriga»es fiscais, previdenci§rias e 
trabalhistas e tem por finalidade padronizar sua transmiss«o, valida«o, armazenamento e 
distribui«o. A presta«o das informa»es ao eSocial substituir§, na forma disciplinada pelos 
·rg«os ou entidades part²cipes, a obriga«o de entrega das mesmas informa»es em outros 
formul§rios e declara»es a que est«o sujeitos. 

A obrigatoriedade de envio de eventos ao eSocial foi definida pela Portaria nÜ 716, de 
04/07/2019, da Secretaria Especial de Previd°ncia e Trabalho: 

 

O Microempreendedor Individual (MEI)1 ï como uma modalidade de microempresa2 ï ® o 
pequeno empres§rio individual que tenha faturamento limitado a R$ 81 mil por ano, que n«o 
participe como s·cio, administrador ou titular de outra empresa e que exera uma das 
atividades econ¹micas previstas no Anexo XI da Resolu«o do CGSN nÜ 140 de 20183. Al®m 

                                            
1 Ä 1Ü, art. 18-A, Lei Complementar 123/2006. 
2 Ä 3Ü, art. 18-C, Lei Complementar 123/2006. 
3  Dispon²vel em 
<http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=92278>. 

https://portal.esocial.gov.br/institucional/legislacao/portaria-no-716-de-4-de-julho-de-2019.pdf
https://portal.esocial.gov.br/institucional/legislacao/portaria-no-716-de-4-de-julho-de-2019.pdf
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disso, o MEI poder§ contratar apenas um empregado que receba exclusivamente um sal§rio 
m²nimo ou o piso salarial da categoria profissional. Como o eSocial ® um sistema para prestar 
informa»es decorrentes de rela«o de trabalho, apenas o MEI4 que contratar empregados 
estar§ obrigado a utilizar o sistema.  

O m·dulo eSocial WEB MEI ® uma ferramenta destinada ¨ inser«o de dados no eSocial e 
foi pensado para permitir aos Microempreendedores Individuais o cumprimento das 
obriga»es legais, pois permite a consulta e edi«o (inclus«o, altera«o, retifica«o e 
exclus«o) de eventos transmitidos para o ambiente nacional do eSocial de forma integrada, 
customizada e sem a necessidade de desenvolver sistemas pr·prios. Todas as 
funcionalidades ser«o integradas e o empregador encontrar§ v§rias facilidades para informar 
seus dados. N«o ser§ necess§rio criar tabelas de rubricas ou de cargos, pois o pr·prio eSocial 
criar§ essas tabelas internamente no momento de cadastrar um novo trabalhador. 

Apenas os MEI que possuem empregado ou que contrataram trabalhador sem v²nculo 
dever«o prestar estas informa»es ao eSocial. Se o microempreendedor n«o se enquadra 
nessas condi»es, n«o precisar§ informar dados neste sistema. 

As funcionalidades desse sistema ser«o disponibilizadas respeitando o cronograma da 
imagem acima.  

Os MEIs dever«o prestar as informa»es dos eventos que ocorrerem ao longo do ano de 
2019, segundo o calend§rio estabelecido pelo Comit° Gestor do eSocial. As informa»es 
ser«o prestadas obedecendo as seguintes fases: 

¶ Desde 10 de janeiro de 2019 ï devem ser informados os dados do pr·prio MEI; 

¶ Desde 10 de abril de 2019 ï s«o informados os dados do empregado do MEI, al®m 
dos eventos trabalhistas que ocorreram a partir da², tais como f®rias, afastamentos por 
doena, licena-maternidade ou mesmo sua demiss«o; 

¶ Em implementa«o (data futura ainda n«o definida) ï ser«o informadas as folhas de 
pagamento. Somente a partir desta fase o MEI dever§ informar a remunera«o do seu 
empregado e o sistema o auxiliar§ a efetuar os c§lculos da contribui«o previdenci§ria, 
FGTS, e demais encargos a serem recolhidos; 

¶ Em implementa«o (data futura ainda n«o definida) ï substitui«o da GFIP (Guia de 
Recolhimento do FGTS e de Informa»es ¨ Previd°ncia Social). 

O m·dulo WEB MEI faz parte do sistema eSocial. Portanto, esse m·dulo segue todas as 
premissas do Manual de Orienta«o e dos Leiautes do eSocial, dispon²veis em 
ñDocumenta«o T®cnicaò (localizado no lado esquerdo da tela inicial do eSocial, dentro do 
t²tulo ñInstitucionalò). 

Este Manual n«o trata de interpreta«o de leis, quando deve ser aplicado determinado direito 
ou dever na rela«o de trabalho, dentre outros. Mostra apenas como utilizar as 
funcionalidades para transmiss«o dos eventos previstos na documenta«o do eSocial. 

 

                                            
4 O MEI sem empregados est§ dispensado de apresentar a RAIS e a GFIP, conforme Ä 13 do art. 18-A 
da Lei Complementar nÜ 123/2006. 

 As informa»es prestadas no eSocial t°m car§ter declarat·rio, ou seja, s«o suficientes 
para que seja feita a cobrana dos tributos e encargos trabalhistas cab²veis e que n«o 
tenham sido recolhidos no prazo. 
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CONSULTA QUALIFICA¢ëO CADASTRAL DO EMPREGADO 
(CPF x NIS) 

 

A inclus«o do trabalhador no sistema eSocial s· ocorrer§ se houver compatibilidade entre a 
base do Cadastro de Pessoa F²sica - CPF com a base do N¼mero de Identifica«o Social - 
NIS. O NIS pode ser o N¼mero de Inscri«o na Previd°ncia Social - NIT, no Programa de 
Integra«o Social - PIS, no Programa de Forma«o do Patrim¹nio do Servidor P¼blico - 
PASEP, ou no Sistema Đnico de Sa¼de - SUS. 

Todavia, na fase inicial do eSocial, o sistema n«o usar§ a valida«o do NIS para impedir o 
recebimento dos eventos transmitidos. Ou seja, ser«o feitas as valida»es do CPF e do NIS, 
mas uma diverg°ncia no cadastro do trabalhador no CNIS n«o impedir§ o recebimento do 
evento no sistema. Ser§ gerado, neste caso, uma mensagem indicando pend°ncia na 
valida«o do NIS.  

£ importante lembrar que a valida«o na base do CPF ser§ impeditiva e, portanto, os dados 
do trabalhador dever«o estar corretos para que o evento seja recebido pelo eSocial. O CPF 
do trabalhador com status de "Suspenso" na base da Receita Federal, desde que comprovada 
a sua titularidade, n«o impede a admiss«o no eSocial. 

Antes de realizar o cadastramento dos trabalhadores, o empregador poder§ verificar se o CPF 
e o NIS est«o aptos para serem utilizados no sistema. Est§ dispon²vel na p§gina inicial do 
eSocial (http://www.esocial.gov.br) o link ñConsulta Qualifica«o Cadastralò, localizado no lado 
esquerdo da tela, dentro do t²tulo ñInstitucionalò. 

Nesta tela, dever«o ser informados nome, data de nascimento, n¼mero de CPF e NIS do 
trabalhador.  

Ap·s a verifica«o cadastral, o aplicativo retornar§ o resultado para o usu§rio sobre a 
valida«o de cada campo informado com os dados constantes das bases CPF e CNIS, 
informando quais os campos est«o com diverg°ncias. Nestes casos, o aplicativo apresentar§ 
as orienta»es para que se proceda ¨ corre«o: 

- Diverg°ncias relativas ao CPF (situa«o "suspenso", "nulo" ou "cancelado", nome ou data 
de nascimento divergente) - o aplicativo apresentar§ a mensagem orientativa de onde dever§ 
requisitar a altera«o dos dados; 

- Diverg°ncias relativas ao NIS (CPF ou data de nascimento divergente) - o usu§rio dever§ 
estar atento, pois a orienta«o ser§ dada de acordo com o ente respons§vel pelo cadastro do 
NIS (INSS, CAIXA ou BANCO DO BRASIL). 

 

  

 As altera»es cadastrais nas bases do CPF e NIS ser«o reconhecidas pelo eSocial em 
at® sete (07) dias ap·s o ajuste. 

http://www.esocial.gov.br/
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FLUXOGRAMA GERAL 

 

No Fluxograma Geral s«o exibidos todos os passos que o empregador deve realizar para 
conseguir gerenciar as informa»es de seus trabalhadores, para conseguir encerrar sua folha 
de pagamento e gerar as guias de recolhimentos dos tributos e FGTS. 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 inclus«o de rubricas e estabelecimentos, 
afastamentos, f®rias e altera»es de sal§rios de empregados. O fluxograma indica a ordem 
de cadastramento no sistema. 

  
1 ï ACESSO 

2 ïDADOS DO EMPREGADOR 

3 ï EMPREGADO 

4 ï FOLHA DE PAGAMENTOS 

4.1 ï Informar Remunera»es 

- Altera»es Cadastrais 
- Altera»es Contratuais 

- Afastamentos Tempor§rios 

- Desligamento 
 

4.2 ï Informar Pagamentos 

4.3 ï Fechar Folha 

3.1 ï Cadastro Inicial/Admiss«o 
de Trabalhador 

Acessar sistemas DCTF e 
CAIXA para gerar guias  
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COMO NAVEGAR NO ESOCIAL 

 

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: 

 

 

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 
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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: 

 

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 maiores informa»es sobre essa tela, consultar o item 3.8 Visualizar/Gerenciar 
Movimenta»es Trabalhistas deste Manual. 

 

PROGRAMAR F£RIAS (NOVO) 

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 3.7.2.1 Altera«o de 
Sal§rio via Acesso R§pido (Assistente) deste Manual.  
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1 ï ACESSO 

 

O acesso ao sistema deve ser feito atrav®s do endereo https://login.esocial.gov.br. O usu§rio 
do m·dulo WEB MEI poder§ utilizar C·digo de Acesso ou Certificado Digital. 

O envio de dados do MEI por procuradores (servios de contabilidade, por exemplo) dever§ 
ser feito por sistemas pr·prios (via webservice), ou pelo ambiente WEB GERAL 
(conting°ncia), acessado pelo portal do eSocial. N«o ser§ poss²vel o acesso ao ambiente 
WEB MEI utilizando procura«o. 

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 ï Acesso com C·digo de Acesso 

 

O Código de Acesso poderá ser utilizado pelos Microempreendedores Individuais. O 
empregador com esse perfil também poderá utilizar o Certificado Digital, caso queira. O 

 O MEI que tamb®m for Empregador Dom®stico ter§ c·digos de acesso diferentes. Para 
acessar o m·dulo da empresa, dever§ digitar o CNPJ na tela de acesso e seu respectivo 
c·digo de acesso e senha. 

Op«o para C·digo de Acesso 

Acesso com Certificado Digital 

https://login.esocial.gov.br/
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acesso através de procuração para esse perfil de empregador não será possível através deste 
módulo. 

A geração do Código de Acesso deverá ser realizada pelo CPF do Responsável pela 
Empresa, cadastrado na base de dados da Receita Federal do Brasil. Todos os dados para 
a geração do Código referem-se à Pessoa Física que estará realizando esse procedimento. 

No canto inferior direito da tela de login do eSocial, o empregador dever§ clicar em ñPrimeiro 
Acessoò para gerar o c·digo da empresa.  

 

 

 

 

Serão solicitadas as seguintes informações do CPF responsável pela empresa: 

¶ CPF 

¶ Data de nascimento 

¶ Número dos recibos de entrega da Declaração do Imposto de Renda Pessoa Física 
(DIRPF), dos últimos dois exercícios, da qual o empregador seja titular. Para o 
empregador que tenha enviado apenas uma DIRPF, será solicitado apenas o recibo da 
última declaração. O número do recibo encontra-se na página 02 do recibo da 
declaração (utilizar as 10 primeiras posições): 

 Aten«o: neste momento devem ser informados os dados do empregador. Cuidado 
para n«o colocar os dados do trabalhador, o que ocorrer§ apenas no momento do 
cadastramento de empregados, conforme item 3 ï EMPREGADOS (EVENTOS NëO-
PERIčDICOS) deste Manual. 
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O eSocial busca exatamente os números de declaração do imposto de renda 
que existem na base. Havendo 2 declarações, retorna os 2 últimos recibos. 
Havendo uma, retorna apenas esse. Não existindo recibos nos últimos 5 anos, solicita o título 
de eleitor. 

Observações: 

¶ Caso o usuário tenha apresentado declaração retificadora do imposto de renda, deverá 
utilizar o número do recibo desta entrega para gerar o Código. 

¶ O número do recibo de entrega deve ser informado com 10 dígitos (sem DV). 

¶ Caso o empregador não saiba o número do recibo de entrega, poderá recuperá-lo 
no Portal do e-CAC ou em uma Unidade de Atendimento da RFB, mediante solicitação. 

Caso o usuário não possua os recibos de entrega do imposto de renda e também não 
possua título de eleitor, deverá utilizar necessariamente o Certificado Digital. 

 

Tela seguinte: 

 

Informar o CNPJ da empresa 

Marcar ñCNPJò 

Informar o CPF e Data de 
Nascimento do respons§vel 
legal 

Informar os n¼meros dos 
Recibos de IRPF de acordo 
com a informa«o da tela 

http://www.receita.fazenda.gov.br/


Manual WEB MEI ï Vers«o de 11/11/2019 
 

12 
 
 
 

 

O código de acesso gerado terá validade de 03 anos. Após esse prazo, o usuário será 
convidado automaticamente a gerar novo código ao digitar a senha expirada, clicando no 
link "novo código de acesso": 

 

 

 

1.1.1 Recupera«o do C·digo de Acesso/Senha 

 

Č Recupera«o de C·digo de Acesso 

O usu§rio que perder ou esquecer seu C·digo de Acesso poder§ recuper§-lo clicando 
no link "Esqueceu o c·digo de acesso/senha", localizado na tela de login do eSocial, 
logo abaixo dos campos de CNPJ e Senha. 

 

Ap·s clicar no link acima, inserir o CNPJ, Senha e os caracteres da figura. Clicar em 
Avanar: 

 O C·digo de Acesso do eSocial n«o ® o mesmo c·digo utilizado pelo Portal e-CAC da 
Receita Federal do Brasil ï RFB e tamb®m n«o ® o mesmo utilizado por outros Portais do 
Governo Federal. 
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O sistema exibir§ o c·digo de acesso atual do empregador. 

 

Č Recupera«o de Senha 

Caso o empregador tenha esquecido a Senha, ser§ necess§rio clicar no link 
"Esqueceu o c·digo de acesso ou a senha" e depois em "Esqueceu a senha?" 
(localizado ao lado do campo "Senha"):  

 

Ser§ exibida uma tela onde o usu§rio dever§ informar o CNPJ da empresa, CPF e 
data de nascimento do respons§vel legal. Clicar em "Avanar".  

Clicar em ñEsqueceu a senha?ò 
para recuper§-la 
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O empregador ser§ direcionado para uma tela em que informar§ os n¼meros da 
declara«o do Imposto de Renda ou do T²tulo de Eleitor - da mesma forma que no 
cadastramento inicial - e dever§ informar a nova senha. Ap·s clicar em "Gerar 
C·digoò, a senha ser§ gravada e tamb®m ser§ gerado novo C·digo de Acesso: 
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1.2 Certificado Digital 

 

O Certificado Digital é uma assinatura com validade jurídica que garante proteção às 
transações eletrônicas e outros serviços via internet, permitindo que pessoas e empresas se 
identifiquem e assinem digitalmente de qualquer lugar do mundo com mais segurança e 
agilidade. 

O Certificado Digital deverá ser emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela 
Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil ï AC Raiz e habilitada pela Autoridade 
Certificadora da RFB (AC-RFB), que certifica a autenticidade dos emissores e destinatários 
dos documentos e dados que trafegam numa rede de comunicação, bem assim assegura a 
privacidade e a inviolabilidade destes. 

 

ČSolicitação de Certificado 

O interessado na obtenção de um certificado digital e-CPF ou e-CNPJ deverá escolher uma 
das Autoridades Certificadoras Habilitadas para o preenchimento e envio da solicitação. Para 
maiores informações, o usuário poderá acessar o endereço eletrônico 
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/senhas-e-
procuracoes/senhas/certificados-digitais/orientacoes-sobre-emissao-renovacao-e-

revogacao-de-certificados-digitais-e-cpf-ou-e-cnpj. 

 

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 seja possua trabalhadores dom®sticos e tamb®m 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, 

http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/senhas-e-procuracoes/senhas/certificados-digitais/orientacoes-sobre-emissao-renovacao-e-revogacao-de-certificados-digitais-e-cpf-ou-e-cnpj
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/senhas-e-procuracoes/senhas/certificados-digitais/orientacoes-sobre-emissao-renovacao-e-revogacao-de-certificados-digitais-e-cpf-ou-e-cnpj
http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/senhas-e-procuracoes/senhas/certificados-digitais/orientacoes-sobre-emissao-renovacao-e-revogacao-de-certificados-digitais-e-cpf-ou-e-cnpj
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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. 

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 irá acessar o sistema: 

¶ Código de Acesso Pessoa Física (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 como segurado especial 
(trabalhadores rurais que produzem em regime de economia familiar), informando 
comercialização de produção, pagamento de autônomos ou de seus trabalhadores 
rurais. Nesta opção não é possível alterar o perfil de acesso. 

¶ Código de Acesso Pessoa Jurídica (CNPJ): será exibida a tela do Módulo Simplificado 
MEI para o empregador com classificação tributária de Microempreendedor Individual. 
Para as demais empresas optantes pelo Simples Nacional (e que não são MEI) e que 
possuam até 01 (um) empregado ativo, haverá o direcionamento para o módulo Web 
Geral. 

¶ 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). O acesso com Código de Acesso permitirá ao usuário 
editar e consultar apenas dados de seus trabalhadores, não podendo atuar como procurador 
de outro empregador (opção de Trocar Perfil), mas o usuário poderá trocar entre os módulos 
simplificados e Web Geral (Pessoa Física ou Jurídica). 

O usuário terá os seguintes perfis de acessos: 

¶ 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.  
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¶ 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. 

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 Jurídica (e-CNPJ).  

  

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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2 ï EMPREGADOR 

 

2.1 ï Dados do Empregador 

Empregador Č Dados do Empregador 

 

 

 

Evento onde s«o fornecidas pelo empregador/contribuinte/·rg«o p¼blico as informa»es 
cadastrais, al²quotas e demais dados necess§rios ao preenchimento e valida«o dos demais 
eventos do eSocial, inclusive para apura«o das contribui»es previdenci§rias devidas ao 
RGPS e para a contribui«o do FGTS. Esse ® o primeiro evento que deve ser transmitido pelo 
empregador/contribuinte/·rg«o p¼blico. N«o pode ser enviado qualquer outro evento antes 
deste. 

 

Prazo de envio: a informa«o prestada neste evento deve ser enviada no in²cio da utiliza«o 
do eSocial e pode ser alterada no decorrer do tempo, hip·tese em que deve ser enviado este 
mesmo evento com a informa«o nova, quando da sua ocorr°ncia. 

 

Č INCLUSëO 

A op«o de inclus«o ser§ exibida apenas no primeiro acesso do empregador ao eSocial. Caso 
j§ tenha enviado o evento S-1000 (Informa»es do Empregador) via Web Service ou pelo 
pr·prio WEB MEI, ser«o exibidos os dados transmitidos, com op«o de realizar altera»es. 

O eSocial buscar§ automaticamente os dados do empregador, conforme cadastro na base da 
Receita Federal. Dever§ informar apenas a ñOp«o pelo Registro de Pontoò, seu CPF, telefone 
e e-mail de contato: 
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Clicar em ñSalvarò para transmitir e concluir o cadastramento do empregador. 

 

Č CONSULTA 

O menu ñDados do Empregadorò refere-se ao evento S-1000 - Informa»es do 
Empregador/Contribuinte/črg«o P¼blico do leiaute do eSocial. As informa»es relativas ¨ 
identifica«o do empregador dever«o ser enviadas previamente ¨ transmiss«o de outras 
informa»es. 

 

Č ALTERA¢ëO 

Utilizar o bot«o ñAlterarò, localizado no lado inferior direito da tela. Deve ser utilizado para 
retificar dados enviados anteriormente de identifica«o do empregador: 

 

Informar os dados solicitados e clicar em ñSalvarò. 
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Č EXCLUSëO 

Ser§ poss²vel excluir o evento S-1000 apenas se n«o existir nenhum outro evento transmitido 
para o empregador ou que todos tenham sido exclu²dos previamente do ambiente nacional 
do eSocial. A op«o de exclus«o do evento S-1000 n«o est§ dispon²vel no m·dulo simplificado 
do MEI.  

No caso de encerramento de empresa, n«o haver§ exclus«o desse evento, mas ser§ colocada 
a data fim de validade para essa tabela S-1000.  

Esses procedimentos s«o poss²veis apenas no m·dulo WEB GERAL (Geral Pessoa Jur²dica), 
dispon²vel para o usu§rio na op«o ñTrocar Perfil/M·duloò (localizado no canto superior 
direito da tela). 

£ necess§rio encerrar previamente todas as suas tabelas (S-1005 a S-1080) e, na sequ°ncia, 
enviar o evento ñS-1000 - Informa»es do empregador/contribuinte/·rg«o p¼blicoò, com o 
grupo de informa»es relativas ¨ altera«o, com a data fim de validade, do subgrupo nova 
validade, preenchida. 

 

Acessos aos sistemas CAEPF e CNO: 

Op«o para empregadores que n«o possuem certificado digital acessar os sistemas CAEPF 
e CNO atrav®s do login do eSocial. O usu§rio ser§ encaminhado para uma p§gina externa, 
pertencente ¨ Receita Federal, onde poder§ realizar seu incluir ou alterar seu cadastro nesses 
sistemas. Esse link ser§ ¼til se o Empregador n«o possuir Certificado Digital e tamb®m n«o 
conseguir gerar c·digo de acesso no e-CAC (por n«o possuir recibos da Declara«o do 
Imposto de Renda ï DIRPF, informa«o solicitada na sua gera«o). No eSocial, c·digo de 
acesso pode ser gerado com os recibos do Imposto de Renda ou, na sua falta, com o t²tulo 
de eleitor. 

 

  

 O empregador dever§ consultar o Manual de Orienta«o do eSocial (MOS) e os 
Leiautes do eSocial para verificar as condi»es de preenchimento (quem est§ obrigado, 
prazo de envio, pr®-requisitos e informa»es adicionais).  

 

https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
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2.2 ï Tabelas do Empregador 

 
O Microempreendedor Individual precisar§ cadastrar apenas o evento S-1000 neste primeiro 
momento, pois utilizar§ a tabela de rubricas padr«o do eSocial. As tabelas de cargos e hor§rios 
ser«o criadas automaticamente pelo sistema quando do envio de admiss»es. 
Caso precise cadastrar algum evento n«o dispon²vel no m·dulo WEB MEI, dever§ utilizar o 
ambiente WEB GERAL, conforme Manual dispon²vel em 
https://portal.esocial.gov.br/institucional/manual-web-geral. 
 
 

 

 

  

 O empregador dever§ consultar o Manual de Orienta«o do eSocial (MOS) e os 
Leiautes do eSocial para verificar as condi»es de preenchimento (quem est§ obrigado, 
prazo de envio, pr®-requisitos e informa»es adicionais).  

 

https://portal.esocial.gov.br/institucional/manual-web-geral
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
https://portal.esocial.gov.br/institucional/documentacao-tecnica
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3 ï EMPREGADOS (EVENTOS NëO-PERIčDICOS) 

Empregados Č Admitir/Cadastrar  

 

 

Informa»es necess§rias: 

¶ 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 (com a 
mesma data de assinatura da Carteira de Trabalho e Previd°ncia Social - CTPS). Os dados 
dever«o ser os mesmos constantes da base da Receita Federal do Brasil para acesso ¨ 
pr·xima tela. 

 

 

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: 

 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 

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

https://www.receita.fazenda.gov.br/
https://www.receita.fazenda.gov.br/
https://www.receita.fazenda.gov.br/
https://www.receita.fazenda.gov.br/
https://www.receita.fazenda.gov.br/
https://receita.economia.gov.br/
https://receita.economia.gov.br/
https://receita.economia.gov.br/
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Para verificar os passos que j§ foram preenchidos, o usu§rio poder§ consultar a linha 
localizada na parte superior da tela: 

 

O item destacado em laranja 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, solicitar§ a corre«o/preenchimento do campo 
antes da mudana.  

 

3.1 Identifica«o 

 

Informa»es necess§rias: 

¶ N¼mero do NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS); 

¶ Raa; 

¶ Estado Civil; 

¶ Grau de Instru«o; 

¶ Pa²s de Nascimento, UF e Munic²pio. 

 

Alguns dados do empregado s«o preenchidos automaticamente, como Sexo, Pa²s de 
Nacionalidade. Os demais devem ser preenchidos pelo empregador. O campo "Raa" poder§ 
ser preenchido com o texto "n«o informado", caso o empregador ou o empregado n«o queira 
informar tais dados. O empregador dever§ perguntar ao empregado qual dado ele deseja que 
conste no campo, caso queira preencher tal informa«o. 

 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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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 e nomes da m«e e 
do pai. 

 

 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. 

 A informa«o do N¼mero de Inscri«o do Segurado - NIS (NIT/PIS/PASEP/SUS) 
tamb®m ® obrigat·ria no eSocial. Se o empregado n«o sabe ou n«o possui o n¼mero do 
NIS, poder§ obt°-lo atrav®s do s²tio eletr¹nico do INSS ou atrav®s do telefone 135. Para 
mais informa»es e dados necess§rios ao cadastramento, acesse a p§gina eletr¹nica do 
INSS (https://www.inss.gov.br/servicos-do-inss/inscricao-na-previdencia-social/). 
O cadastramento do empregado no sistema s· poder§ ocorrer ap·s a atualiza«o da base 
do eSocial com o novo n¼mero do NIS. 

http://www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-os-servicos/inscricao/
http://www.previdencia.gov.br/servicos-ao-cidadao/todos-os-servicos/inscricao/
https://www.inss.gov.br/servicos-do-inss/inscricao-na-previdencia-social/
https://www.inss.gov.br/servicos-do-inss/inscricao-na-previdencia-social/
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3.2 Dados Pessoais 

 

Informa»es necess§rias: 

¶ N¼mero, s®rie e UF (Estado) da CTPS (Carteira de Trabalho e Previd°ncia Social); 

¶ N¼mero do Telefone (preferencialmente celular); 

¶ E-mail de contato. 

 

Informar os dados da CTPS com, pelo menos, 03 posi»es (preencher com zeros ¨ esquerda, 
caso necess§rio); telefone (preferencialmente celular) e e-mail para contato. 

 

Informa»es Complementares (opcional): 

Ao clicar nesta op«o, ser«o exibidos os campos para informar os n¼meros de alguns 
documentos de identifica«o. 

 

3.3 Endereo de Resid°ncia 
 

Informa»es necess§rias: 

¶ CEP; 

¶ N¼mero da resid°ncia. 


























































































