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REGISTRO DE PONTO

Para os estabelecimentos de mais de dez trabalhadores ser& obrigatéria a anotacdo da hora de
entrada e de saida, em registro manual, mecanico ou eletrénico, conforme instrucdes a
expedidas pelo Ministério do Trabalho. Art. 74,8 2° da CLT.

SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO - SREP

A Portaria n® 1.510, de 21 de agosto de 2009, disciplina o Registro Eletrénico de Ponto - REP e
a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrénico de Ponto - SREP.

Sistema de Registro Eletrénico de Ponto - SREP - é o conjunto de equipamentos e programas
informatizados destinado a anotacdo por meio eletrénico da entrada e saida dos trabalhadores
das empresas, previsto no artigo 74 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada
pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 10 de maio de 1943.

Registro Fiel das Marcac¢Oes Efetuadas via SREP

O SREP deve registrar fielmente as marcacOes efetuadas, ndo sendo permitida
qualquer acdo que desvirtue os fins legais a que se destina, tais como:

| - restricdes de horario a marcagcao do ponto;

Il - marcacdo automatica do ponto, utilizando-se horarios predeterminados ou o horario
contratual;

1l - exigéncia, por parte do sistema, de autorizacdo prévia para marcacao de sobrejornada; e
IV - existéncia de qualquer dispositivo que permita a alteracdo dos dados registrados pelo
empregado.

Registrador Eletrénico de Ponto — REP

Registrador Eletrénico de Ponto - REP é o equipamento de automacéao utilizado exclusivamente
para o registro de jornada de trabalho e com capacidade para emitir documentos fiscais e
realizar controles de natureza fiscal, referentes a entrada e a saida de empregados nos locais
de trabalho.

Para a utilizacdo de Sistema de Registro Eletrénico de Ponto é obrigatério o uso do REP no
local da prestacao do servico, vedados outros meios de registro.

— Requisitos do REP
O REP devera apresentar os seguintes requisitos:

I - relégio interno de tempo real com precisdo minima de um minuto por ano com capacidade
de funcionamento ininterrupto por um periodo minimo de mil quatrocentos e quarenta horas
na auséncia de energia elétrica de alimentacéo;

Il - mostrador do relégio de tempo real contendo hora, minutos e segundos;

Il - dispor de mecanismo impressor em bobina de papel, integrado e de uso exclusivo do
equipamento, que permita impressées com durabilidade minima de cinco anos;

IV - meio de armazenamento permanente, denominado Memodria de Registro de Ponto - MRP,
onde os dados armazenados ndo possam ser apagados ou alterados, direta ou indiretamente;
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V - meio de armazenamento, denominado Memoéria de Trabalho - MT, onde ficardo
armazenados os dados necessarios a operacdo do REP;

VI - porta padrao USB externa, denominada Porta Fiscal, para pronta captura dos dados
armazenados na MRP pelo Auditor - Fiscal do Trabalho;

VIl - para a funcdo de marcacédo de ponto, o REP ndo deverd depender de qualquer conexédo
com outro equipamento externo; e

VIIl - a marcacao de ponto ficara interrompida quando for feita qualquer operacdo que exija a
comunicacdo do REP com qualquer outro equipamento, seja para carga ou leitura de dados.

Funcionalidades do Registrador Eletrénico de Ponto — REP
O REP devera prover as seguintes funcionalidades:
I - marcacdo de Ponto, composta dos seguintes passos:

a) receber diretamente a identificacdo do trabalhador, sem interposi¢do de outro equipamento;
b) obter a hora do Rel6gio de Tempo Real;

C) registrar a marcacéao de ponto na MRP; e

d) imprimir o comprovante do trabalhador.

Il - geracdo do Arquivo-Fonte de Dados - AFD, a partir dos dados armazenados na MRP;
Il - gravacdo do AFD em dispositivo externo de memoria, por meio da Porta Fiscal;

IV - emissdo da Relacdo Instantdnea de Marcacfes com as marcacdes efetuadas nas vinte e
quatro horas precedentes, contendo:

a) cabecalho com ldentificador e razdo social do empregador, local de prestacdo de servico,
numero de fabricacdo do REP;

b) NSR;

¢) nimero do PIS e nome do empregado; e

d) horéario da marcacgéao.

Requisitos do Registrador Eletrénico de Ponto — REP
O REP devera atender aos seguintes requisitos:

I - ndo permitir alteragbes ou apagamento dos dados armazenados na Memoria de Registro de
Ponto;

Il - ser inviolavel de forma a atender aos requisitos do 2.1,

Il - ndo possuir funcionalidades que permitam restringir as marcacfes de ponto;

IV - ndo possuir funcionalidades que permitam registros automaticos de ponto; e

V - possuir identificacdo do REP gravada de forma indelével na sua estrutura externa,
contendo CNPJ e nome do fabricante, marca, modelo e niumero de fabricacdo do REP.
Paragrafo unico. O nimero de fabricacdo do REP é o nimero exclusivo de cada equipamento e
consistird na juncdo sequencial do nimero de cadastro do fabricante no MTE, numero de
registro do modelo no MTE e nimero série Unico do equipamento.

Vigéncia do Registrador Eletrénico de Ponto — REP
A utilizagdo obrigatdria do REP, mencionado no item 3, entrard em vigor apds doze meses

contados da data de publicacdo da Portaria n® 1.510, de 21 de Agosto de 2009, ou seja, em
21/08/2010.
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Enquanto ndo for adotado o REP, o Programa de Tratamento de Registro de Ponto podera
receber dados em formato diferente do especificado no anexo | para o AFD, mantendo - se a
integridade dos dados originais.

Memoria de Trabalho - MT
Os seguintes dados deveréo ser gravados na MT:

I - do empregador: tipo de identificador do empregador, CNPJ ou CPF; identificador do
empregador; CEIl, caso exista; razao social; e local da prestacédo do servico; e

Il - dos empregados que utilizam o REP: nome, PIS e demais dados necessarios a
identificacdo do empregado pelo equipamento.

As seguintes operacdes deverao ser gravadas de forma permanente na Memoadria de
Registro de Ponto - MRP:

I - inclusédo ou alteracdo das informacdes do empregador na MT, contendo os
seguintes dados: data e hora da inclusdo ou alteracdo; tipo de operacdo; tipo de
identificador do empregador, CNPJ ou CPF; identificador do empregador; CEl, caso exista;
razdo social; e local da prestacdo do servico;

Il - marcacdo de ponto, com os seguintes dados: nimero do PIS, data e hora da
marcacao;

111 - ajuste do reldgio interno, contendo os seguintes dados: data antes do ajuste, hora
antes do ajuste, data ajustada, hora ajustada; e

IV - insercéo, alteracédo e exclusdo de dados do empregado na MT, contendo: data e
hora da operacao, tipo de operac¢do, numero do PIS e nome do empregado.

Cada registro gravado na MRP deve conter NUmero Sequencial de Registro - NSR consistindo
em numeracao sequencial em incrementos unitarios, iniciando-se em 1 na primeira operacao
do REP.

Memodria de Registro de Ponto - MRP
O registro da marcacédo de ponto gravado na MRP consistira dos seguintes campos:

I - Niumero Sequencial de Registro - NSR;

Il - PIS do trabalhador;

Il - data da marcacéo; e

IV - horario da marcacdo, composto de hora e minutos.

O Arquivo-Fonte de Dados sera gerado pelo REP e contera todos os dados armazenados na
MRP, segundo formato descrito no Anexo I.

Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador - CRPT

O Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador € um documento impresso para
o empregado acompanhar, a cada marcacédo, o controle de sua jornada de trabalho,
contendo as seguintes informacdes:

I - cabecgalho contendo o titulo "Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador";
Il - identificacdo do empregador contendo nome, CNPJ/CPF e CEl, caso exista;
1l - local da prestacdo do servico;
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IV - nimero de fabricacdo do REP;

V - identificacdo do trabalhador contendo nome e nimero do PIS;
VI - data e horario do respectivo registro; e

VIl - Numero Sequencial de Registro - NSR.

— Impresséo dos Dados

A impressao devera ser feita em cor contrastante com o papel, em caracteres legiveis com a
densidade horizontal minima de oito caracteres por centimetro e o caractere nao podera ter
altura inferior a trés milimetros.

O empregador devera disponibilizar meios para a emissdo obrigatéria do Comprovante de
Registro de Ponto do Trabalhador no momento de qualquer marcacéo de ponto.

Programa de Tratamento de Registro de Ponto - PTRP

O "Programa de Tratamento de Registro de Ponto" é o conjunto de rotinas informatizadas que
tem por funcdo tratar os dados relativos a marcacdo dos horarios de entrada e saida,
originarios exclusivamente do AFD, gerando o relatério "Espelho de Ponto Eletronico”, de
acordo com o anexo Il, o Arquivo Fonte de Dados Tratados - AFDT e Arquivo de Controle de
Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF, de acordo com o Anexo I.

A funcdo de tratamento dos dados se limitard a acrescentar informagfes para complementar
eventuais omissfes no registro de ponto ou indicar marcac¢des indevidas.

Fabricante do Registrador Eletrénico de Ponto — REP

O fabricante do REP devera se cadastrar junto ao Ministério do Trabalho e Emprego, e solicitar
o registro de cada um dos modelos de REP que produzir.

Para o registro do modelo do REP no MTE o fabricante devera apresentar "Certificado de
Conformidade do REP a Legislacdo"” emitido por 6rgéo técnico credenciado e "Atestado Técnico
e Termo de Responsabilidade" previsto no item 9.

Qualquer alteracdo no REP certificado, inclusive nos programas residentes, ensejara novo
processo de certificacdo e registro.

Fabricante do Equipamento Registrador Eletronico de Ponto — REP

O fabricante do equipamento REP devera fornecer ao empregador usuario um
documento denominado "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" assinado
pelo responsavel técnico e pelo responsavel legal pela empresa, afirmando
expressamente que o equipamento e os programas nele embutidos atendem as
determinacdes desta portaria, especialmente que:

I - ndo possuem mecanismos que permitam alteragbes dos dados de marcagbes de ponto
armazenados no equipamento;

Il - ndo possuem mecanismos que restrinjam a marcacdo do ponto em qualquer horario;

Il - ndo possuem mecanismos que permitam o bloqueio a marcacao de ponto; e

IV - possuem dispositivos de seguranca para impedir 0 acesso ao equipamento por terceiros.

No "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" deverd constar que os declarantes estdo
cientes das conseqiéncias legais, civeis e criminais, quanto a falsa declaracéo, falso atestado e
falsidade ideoldgica.
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O empregador devera apresentar o documento de que trata este artigo a Inspecao do
Trabalho, quando solicitado.

- Documentacao Técnica do Circuito Eletronico

Toda a documentacdo técnica do circuito eletrébnico, bem como os arquivos fontes dos
programas residentes no equipamento, deverdo estar a disposicdo do Ministério do Trabalho e
Emprego, Ministério Publico do Trabalho e Justica do Trabalho, quando solicitado.

Fabricante do Programa de Tratamento de Registro de Ponto Eletrbénico - PTRPE

O fabricante do programa de tratamento de registro de ponto eletrénico devera
fornecer ao consumidor do seu programa um documento denominado "Atestado
Técnico e Termo de Responsabilidade" assinado pelo responsavel técnico pelo
programa e pelo responsavel legal pela empresa, afirmando expressamente que seu
programa atende as determinacdes desta portaria, especialmente que ndo permita:

I - alteracBes no AFD; e
Il - divergéncias entre o AFD e os demais arquivos e relatérios gerados pelo programa.

A declaracdo devera constar ao seu término que os declarantes estdo cientes das
consequéncias legais, civeis e criminais, quanto a falsa declaracao, falso atestado e falsidade
ideoldgica.

Este documento devera ficar disponivel para pronta apresentacdo a Inspecdo do Trabalho.

O empregador s6 podera utilizar o Sistema de Registro Eletrbnico de Ponto se possuir os
atestados emitidos pelos fabricantes dos equipamentos e programas utilizados, nos termos dos
itens 9 e 10 desta matéria.

O empregador usuario do Sistema de Registro Eletronico de Ponto devera se cadastrar no MTE
via internet informando seus dados, equipamentos e softwares utilizados.

O REP deve sempre estar disponivel no local da prestacdo do trabalho para pronta extracéo e
impressao de dados pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.

O empregador devera prontamente disponibilizar os arquivos gerados e relatérios emitidos
pelo "Programa de Tratamento de Dados do Registro de Ponto" aos Auditores-Fiscais do
Trabalho.

O MTE credenciara 6rgaos técnicos para a realizacdo da analise de conformidade técnica dos
equipamentos REP a legislagao.

Credenciamento de Orgaos Técnicos

Para se habilitar ao credenciamento, o 6rgdo técnico pretendente devera realizar
pesquisa ou desenvolvimento e atuar nas areas de engenharia eletrbébnica ou de
tecnologia da informacéo e atender a uma das seguintes condicdes:

I - ser entidade da administracdo publica direta ou indireta; e
Il - ser entidade de ensino, publica ou privada, sem fins lucrativos.

— Requerimento do Credenciamento

O 6rgédo técnico interessado devera requerer seu credenciamento ao MTE mediante
apresentacao de:
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I - documentacdo comprobatdéria dos requisitos estabelecidos no item 11;

Il - descricdo detalhada dos procedimentos que serdo empregados na analise de conformidade
de REP, observando os requisitos estabelecidos pelo MTE;

Il - coépia reprografica de termo de confidencialidade celebrado entre o 6rgdo técnico
pretendente ao credenciamento e os técnicos envolvidos com a analise; e

IV - indicagdo do responsavel técnico e do responsavel pelo érgéo técnico.

- Copia Reprografica do Termo de Confidencialidade
O 6rgéao técnico credenciado:

I - devera apresentar copia reprografica do termo de confidencialidade de que trata o inciso 111
do item 11.1, sempre que novo técnico estiver envolvido com o processo de analise de
conformidade técnica do REP;

Il - ndo podera utilizar os servigcos de pessoa que mantenha ou tenha mantido vinculo nos
ultimos dois anos com qualquer fabricante de REP, ou com o MTE; e

Il - devera participar, quando convocado pelo MTE, da elaboracao de especificagbes técnicas
para estabelecimento de requisitos para desenvolvimento e fabricacdo de REP, sem 6nus para
o MTE.

— Cancelamento do Credenciamento
O credenciamento do 6rgao técnico podera ser:

I - cancelado a pedido do 6rgéao técnico;
Il - suspenso pelo MTE por prazo nédo superior a noventa dias; e
Il - cassado pelo MTE.

Certificado de Conformidade do REP a Legislacao

O "Certificado de Conformidade do REP a Legislacao" sera emitido pelo 6érgao técnico
credenciado contendo no minimo as seguintes informacdes:

| - declaracdo de conformidade do REP a legislacao aplicada;

Il - identificacdo do fabricante do REP;

1l - identificacdo da marca e modelo do REP;

IV - especificacdo dos dispositivos de armazenamento de dados utilizados;

V - descricdo dos sistemas que garantam a inviolabilidade do equipamento e integridade dos
dados armazenados;

VI - data do protocolo do pedido no érgéo técnico;

VIl - ndimero seqiencial do "Certificado de Conformidade do REP a Legislacdo" no 6rgéo
técnico certificador;
VIII - identificacdo do 6rgao técnico e assinatura do responséavel técnico e do responsavel pelo

o6rgéao técnico, conforme inciso IV do item 1.1; e
IX - documentacgéo fotografica do equipamento certificado.

Concluida a analise, ndo sendo constatada desconformidade, o 6rgdo técnico credenciado
emitird o "Certificado de Conformidade do REP a Legislagao".

Descaracterizagdo do Controle Eletronico de Jornada

O descumprimento de qualquer determinacdo ou especificacdo constante desta Portaria
descaracteriza o controle eletrénico de jornada, pois este ndo se prestara as finalidades que a
Lei Ihe destina, o que ensejara a lavratura de auto de infragcdo com base no artigo 74, § 2°, da
CLT, pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.
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Adulteracao de Horéarios Marcados Pelo Trabalhador

Comprovada a adulteracdo de horarios marcados pelo trabalhador ou a existéncia de
dispositivos, programas ou subrotinas que permitam a adulterac¢do dos reais dados do controle
de jornada ou parametrizacdes e blogueios na marcacdo, o Auditor - Fiscal do Trabalho devera
apreender documentos e equipamentos, copiar programas e dados que julgar necessarios para
comprovacao do ilicito.

O Auditor-Fiscal do Trabalho devera elaborar relatério circunstanciado, contendo coépia dos
autos de infracdo lavrados e da documentacéo apreendida.

A chefia da fiscalizacdo enviara o relatério ao Ministério Publico do Trabalho e outros 6rgéos
que julgar pertinente.

O Ministério do Trabalho e Emprego criard os cadastros previstos nesta Portaria, com
parametros definidos pela Secretaria de Inspecdo do Trabalho - SIT.

Glosario

REP - Registrador Eletrénico de Ponto;

SREP - Sistema de Registro Eletrénico de Ponto;

MT - Memoéria de Trabalho;

MRP - Memoéria de Registro de Ponto;

AFD - Arquivo-Fonte de Dados;

NSR - NUmero Sequencial de Registro;

AFDT - Arquivo Fonte de Dados Tratados;

ACJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais;
MTE - Ministério do Trabalho e Emprego;

SIT - Secretaria de Inspecdo do Trabalho;

CRPT - Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador;
PTRP - Programa de Tratamento de Registro de Ponto;
ATTR - Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade;
EPE - Espelho de Ponto Eletrénico.

Base Legal: Portaria n® 1.510, de 21 de Agosto de 2009.
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