
Cadastro de Funcionário passo a passo



Acesse o MENU > CADASTROS > ESTRUTURA > FUNCIONÁRIO



Clique sobre a bolinha verde; incluir. 



Passo 1:
Preencher todos os campos que possuem o asterisco (*): NOME, DATA DE 
NASCIMENTO, CPF, SEXO E ADMISSÃO.



Passo 2:
Preencher informação: UNIDADE CONTRATANTE, UNIDADE, SETOR, CARGO e NÚMERO 
DE MATRÍCULA.

*Número de matrícula deve ser exatamente o mesmo utilizado em comunicação 
de evento de folha do e-Social. 



Passo 3:

No quadro “Descritivo do Cargo e Função”, preencher o campo “Categoria 
e-Social”, clicando sobre a lupa para selecionar a opção correta.



Passo 4:
Digitar no campo “Filtro” o código conforme 
contratação do funcionário e gravar. 

Segue tabela com códigos mais utilizados:

Código estagiário: 901
Código CLT: 101
Empregado Aprendiz: 103
Diretor não empregado com FGTS: 721
Diretor não empregado sem FGTS: 722
Empresário / Sócio: 723



Com os campos preenchidos corretamente, clique em 
“GRAVAR” na bolinha verde no topo da tela.


