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Ministério do Trabalho e Emprego
GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N°- 1.510, DE 21 DE AGOSTO DE 2009.

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E EMPREGO, no usdas
atribuicdes que lhe conferem o inciso Il do parfgémico do art. 87 da Constituicdo Federal e
os arts. 74, 8§ 20, e 913 da Consolidagéo das Iceibrabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no
5.452, de 1° de maio de 1943, resolve:

Art. 1° Disciplinar o registro eletronico de porgoa utilizagdo do Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto - SREP.

Paragrafo Unico. Sistema de Registro EletronicBal®o - SREP - é o conjunto de
equipamentos e programas informatizados destinadmi@cao por meio eletrénico da entrada
e saida dos trabalhadores das empresas, previsawtn@4 da Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.4821° de maio de 1943.

Art. 2° O SREP deve registrar fielmente as marcagéfetuadas, ndo sendo
permitida qualquer acdo que desvirtue os fins $ega@jue se destina, tais como:

| - restricbes de horario a marcagéo do ponto;

Il - marcacdo automatica do ponto, utilizando-seahos predeterminados ou o
horario contratual,

[l - exigéncia, por parte do sistema, de autodpaprévia para marcacdo de
sobrejornada; e

IV - existéncia de qualquer dispositivo que perm#taalteracdo dos dados
registrados pelo empregado.

Art. 3° Registrador Eletrénico de Ponto - REP éqaigamento de automacéo
utilizado exclusivamente para o registro de jorndedarabalho e com capacidade para emitir
documentos fiscais e realizar controles de natufiszal, referentes a entrada e a saida de
empregados nos locais de trabalho. Paragrafo Upara. a utilizacdo de Sistema de Registro
Eletronico de Ponto é obrigatorio o uso do REPogallda prestacao do servico, vedados outros
meios de registro.

Art. 4° REP devera apresentar 0s seguintes regglisit

| - reldgio interno de tempo real com precisdo maide um minuto por ano com
capacidade de funcionamento ininterrupto por unioder minimo de mil quatrocentos e
quarenta horas na auséncia de energia elétridamentacao;

Il - mostrador do relégio de tempo real contend@hminutos e segundos;

Il - dispor de mecanismo impressor em bobina dpebaintegrado e de uso
exclusivo do equipamento, que permita impressoesdigabilidade minima de cinco anos;

IV - meio de armazenamento permanente, denominagimdvia de Registro de
Ponto - MRP, onde os dados armazenados ndo possaapagados ou alterados, direta ou
indiretamente;

V - meio de armazenamento, denominado Memoria dballno - MT, onde ficardo
armazenados os dados necessérios a operacgéo do REP;

VI - porta padrdo USB externa, denominada Porteakipara pronta captura dos
dados armazenados na MRP pelo Auditor- Fiscal dbalho;



VIl - para a funcédo de marcacéo de ponto, o REPde&iera depender de qualquer
conexao com outro equipamento externo; e

VIII - a marcacao de ponto ficara interrompida gi@iffor feita qualquer operacéo
que exija a comunicacdo do REP com qualquer oguigpamento, seja para carga ou leitura de
dados.

Art. 5° Os seguintes dados deverdo ser gravadbbna

| - do empregador: tipo de identificador do empdega CNPJ ou CPF;
identificador do empregador; CEIl, caso exista; saxixial; e local da prestagcéo do servico; e

Il - dos empregados que utilizam o REP: nome, Pd@reais dados necessarios a
identificacdo do empregado pelo equipamento.

Art. 6°As seguintes operacdes deverado ser gravidsma permanente na MRP:

| - inclusdo ou alteracdo das informacdes do enapi@gna MT, contendo o0s
seguintes dados: data e hora da incluséo ou d@teripo de operacao; tipo de identificador do
empregador, CNPJ ou CPF; identificador do emprag&iel, caso exista; razdo social; e local
da prestacao do servico;

Il - marcacao de ponto, com os seguintes dadoseruigio PIS, data e hora da

marcagao;

[l - ajuste do reldgio interno, contendo os setggndados: data antes do ajuste,
hora antes do ajuste, data ajustada, hora ajustada;

IV - insercao, alteracao e exclusdo de dados doegyago na MT, contendo: data e
hora da operacdo, tipo de operacéo, numero do RéEe do empregado.

Paragrafo unico. Cada registro gravado na MRP denter Numero Sequencial de
Registro - NSR consistindo em numeragéo sequeanialncrementos unitarios, iniciando-se
em 1 na primeira operacao do REP.

Art. 7° O REP deverda prover as seguintes funcidadés:

| - marcacao de Ponto, composta dos seguintesasso

a) receber diretamente a identificagcdo do trabalhagem interposicdo de outro
equipamento;

b) obter a hora do Reldgio de Tempo Real;

C) registrar a marcacao de ponto na MRP; e

d) imprimir o comprovante do trabalhador.

Il - geracéo do Arquivo-Fonte de Dados - AFD, dipaios dados armazenados na
MRP;

lll - gravacdo do AFD em dispositivo externo de ndeimy por meio da Porta
Fiscal,

IV - emissdo da Relacao Instantanea de Marcac@esasanarcacdes efetuadas nas
vinte e quatro horas precedentes, contendo:

a) cabecalho com Ildentificador e razdo social dpregador, local de prestacédo de
servi¢o, numero de fabricacdo do REP;

b) NSR;

¢) numero do PIS e nome do empregado; e

d) horario da marcacéo.

Art. 8° O registro da marcacdo de ponto gravadMR® consistira dos seguintes
campos:

I - NSR;

Il - PIS do trabalhador;

[Il - data da marcacéo; e

IV - horario da marcacéo, composto de hora e mguto

Art. 9° Arquivo-Fonte de Dados sera gerado pelo REfNntera todos os dados
armazenados na MRP, segundo formato descrito necAne

Art. 10. O REP devera atender aos seguintes réaglisi

| - ndo permitir alterac6es ou apagamento dos dadnazenados na Memoria de
Registro de Ponto;

Il - ser inviolavel de forma a atender aos reqossdo art. 2°;



[l - n&o possuir funcionalidades que permitamriegir as marcacdes de ponto;

IV - ndo possuir funcionalidades que permitam teggsautomaticos de ponto; e

V - possuir identificacdo do REP gravada de formadeliével na sua estrutura
externa, contendo CNPJ e nome do fabricante, nmaocizlo e nimero de fabricacdo do REP.

Paragrafo anico. O numero de fabricacdo do REPnéneero exclusivo de cada
equipamento e consistird na juncdo sequencial deraide cadastro do fabricante no MTE,
namero de registro do modelo no MTE e nimero s#iieo do equipamento.

Art. 11. Comprovante de Registro de Ponto do Thrawdr € um documento
impresso para o empregado acompanhar, a cada @arocaccontrole de sua jornada de
trabalho, contendo as seguintes informacdes:

| — cabecalho contendo o titulo “Comprovante de i®egy de Ponto do
Trabalhador”;

II - identificagdo do empregador contendo nome, I8PF e CEl, caso exista;

[l - local da prestacéo do servico;

IV - nUmero de fabricacdo do REP;

V - identificacdo do trabalhador contendo nome mend do PIS;

VI - data e horario do respectivo registro; e

VIl - NSR.

8 1°A impressao devera ser feita em cor contrastamin o papel, em caracteres
legiveis com a densidade horizontal minima de cat@acteres por centimetro e o caractere nao
podera ter altura inferior a trés milimetros.

§ 2° O empregador devera disponibilizar meios @aramissdo obrigatoria do
Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhadomomento de qualquer marcacéo de
ponto.

Art. 12. O "Programa de Tratamento de Registroaw®d® € o conjunto de rotinas
informatizadas que tem por funcao tratar osdadatives a marcacao dos horarios de entrada e
saida, originariosexclusivamente do AFD, gerandelatorio "Espelho de Ponto Eletrdnico”, de
acordo com o anexo Il, o Arquivo Fonte de Dadogabias - AFDT e Arquivo de Controle de
Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF, de acordoacémexo I.

Paragrafo unico. A funcdo de tratamento dos da@odinsitard a acrescentar
informacgdes para complementar eventuais omissoesgigtro de ponto ou indicar marcacoes
indevidas.

Art. 13. O fabricante do REP devera se cadastrdo jao Ministério do Trabalho e
Emprego, e solicitar o registro de cada um dos toedte REP que produzir.

Art. 14. Para o registro do modelo do REP no MTialwicante deveré apresentar
"Certificado de Conformidade do REP a Legislacauitido por 6rgao técnico credenciado e
"Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade"igi@wno art. 17.

Art. 15. Qualquer alteracdo no REP certificadolusiowe nos programas residentes,
ensejara novo processo de certificacdo e registro.

Art. 16. Toda a documentacdo técnica do circuitr@ico, bem como o0s
arquivos fontes dos programas residentes no eqeipamdeverdo estar a disposicdo do
Ministério do Trabalho e Emprego, Ministério Publido Trabalho e Justica do Trabalho,
guando solicitado.

Art. 17. O fabricante do equipamento REP deveraefoer ao empregador usuario
um documento denominado "Atestado Técnico e Termdrésponsabilidade” assinado pelo
responsavel técnico e pelo responsavel legal palaresa, afirmando expressamente que o
equipamento e os programas nele embutidos atendendeterminacfes desta portaria,
especialmente que:

| - ndo possuem mecanismos que permitam alteraig@sesgados de marcacdes de
ponto armazenados no equipamento;

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

[ll - ndo possuem mecanismos que permitam o blocuenarcacao de ponto; e



IV - possuem dispositivos de seguranca para impedresso ao equipamento por
terceiros

8§ 1° No "Atestado Técnico e Termo de Responsad#itiaevera constar que 0s
declarantes estdo cientes das consequéncias leigais, e criminais, quanto a falsa declaracao,
falso atestado e falsidade ideoldgica.

§ 2° O empregador devera apresentar o documentgueletrata este artigo a
Inspecéo do Trabalho, quando solicitado.

Art. 18. O fabricante do programa de tratamentaedgstro de ponto eletrénico
devera fornecer ao consumidor do seu programa wemtknto denominado "Atestado Técnico
e Termo de Responsabilidade” assinado pelo respein$écnico pelo programa e pelo
responsavel legal pela empresa, afirmando expresgamgue seu programa atende as
determinacdes desta portaria, especialmente queenavta:

| - alteracdes no AFD; e

Il - divergéncias entre o AFD e os demais arquieoselatorios gerados pelo
programa.

8 10 A declaragédo devera constar ao seu términmsgeclarantes estéo cientes
das consequéncias legais, civeis e criminais, quafdlsa declaracéo, falso atestado e falsidade
ideoldgica.

8§ 2° Este documento devera ficar disponivel pavatprapresentacdo a Inspec¢éo do
Trabalho.

Art. 19. O empregador s6 poderd utilizar o Sistde&egistro Eletrdnico de Ponto
se possuir os atestados emitidos pelos fabricaloegquipamentos e programas utilizados, nos
termos dos artigos 17, 18 e 26 desta Portaria.

Art. 20. O empregador usuario do Sistema de RegiEgtronico de Ponto devera
se cadastrar no MTE via internet informando sed®slaequipamentos e softwares utilizados.

Art. 21. O REP deve sempre estar disponivel nd eg@restacao do trabalho para
pronta extracéo e impressao de dados pelo AudisoaFdo Trabalho.

Art. 22. O empregador devera prontamente disparéilos arquivos gerados e
relatorios emitidos pelo "Programa de TratamentoDdelos do Registro de Ponto" aos
Auditores-Fiscais do Trabalho.

Art. 23. O MTE credenciard 6rgaos técnicos pareealizacdo da analise de
conformidade técnica dos equipamentos REP a ledsla

§ 1° Para se habilitar ao credenciamento, o 6ér@énido pretendente devera
realizar pesquisa ou desenvolvimento e atuar neasade engenharia eletrbnica ou de
tecnologia da informacao e atender a uma das geguiandicdes.

| - ser entidade da administracdo publica diretandireta; e

Il - ser entidade de ensino, publica ou privade fes lucrativos.

§ 2° O orgao tecnico interessado devera requetercsenciamento ao MTE
mediante apresentacgao de:

| - documentagc&o comprobatoéria dos requisitos ekdaiolos no § 10;

Il - descricdo detalhada dos procedimentos queosemdpregados na analise de
conformidade de REP, observando os requisitosastatios pelo MTE;

[ll - copia reprografica de termo de confidenciatié celebrado entre o 6rgéo
técnico pretendente ao credenciamento e os téoceimadvidos com a analise; e

IV — indicacéo do responséavel técnico e do respahgielo érgdo técnico.

Art. 24. O orgdao técnico credenciado:

| - deverd apresentar cépia reprografica do terenoamfidencialidade de que trata
0 inciso Il do 8§ 2° do art. 23, sempre que nowiEo estiver envolvido com o0 processo de
andlise de conformidade técnica do REP;

Il - ndo podera utilizar os servicos de pessoa maetenha ou tenha mantido
vinculo nos ultimos dois anos com qualquer fabtieale REP, ou com o MTE; e

Il - deverd participar, quando convocado pelo MT&a elaboracdo de
especificacdes técnicas para estabelecimento desiteq para desenvolvimento e fabricacdo de
REP, sem 6nus para o MTE.



Art. 25. O credenciamento do 6rgéo técnico podera s

| - cancelado a pedido do 6rgéo técnico;

Il - suspenso pelo MTE por prazo nao superior &ntavdias; e

Il - cassado pelo MTE.

Art. 26. O "Certificado de Conformidade do REP @ikacao" sera emitido pelo
orgao técnico credenciado contendo no minimo asrseg informagodes:

| - declaracéo de conformidade do REP a legislapfioada;

II - identificagdo do fabricante do REP;

[l - identificacdo da marca e modelo do REP;

IV - especificacédo dos dispositivos de armazenam@atdados utilizados;

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

VI - data do protocolo do pedido no 6rgéo técnico;

VII - nimero sequencial do "Certificado de Confatade do REP a Legislacdo” no
orgao técnico certificador;

VIII - identificacdo do 6rgdo técnico e assinatui@ responsavel técnico e do
responséavel pelo érgao técnico, conforme incisdd\8 2o do art. 23; e

IX - documentacdao fotografica do equipamento Geaiifo.

Art. 27. Concluida a analise, ndo sendo constatld@onformidade, o 6rgao
técnico credenciado emitira "Certificado de Confiolade do REP a Legislacdo”, nos termos do
disposto no art. 26.

Art. 28. O descumprimento de qualquer determinaé@specificacdo constante
desta Portaria descaracteriza o controle eletrddeeqgornada, pois este ndo se prestara as
finalidades que a Lei lhe destina, 0 que ensejémaratura de auto de infragcdo com base no art.
74, 8 20, da CLT, pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.

Art. 29. Comprovada a adulteracdo de horarios rdascgelo trabalhador ou a
existéncia de dispositivos, programas ou subrotp@spermitam a adulteracdo dos reais dados
do controle de jornada ou parametrizacbes e bloguea marcacdo, o Auditor- Fiscal do
Trabalho devera apreender documentos e equipameaioisr programas e dados que julgar
necessarios para comprovacao do ilicito.

8 1° O Auditor-Fiscal do Trabalho devera elabor@atorio circunstanciado,
contendo copia dos autos de infracao lavradosdedamentacao apreendida.

8 2° A chefia da fiscalizacdo enviara o relatonoMinistério Publico do Trabalho
e outros 6rgaos que julgar pertinentes.

Art. 30. O Ministério do Trabalho e Emprego crias cadastros previstos nesta
Portaria, com parametros definidos pela Secretigriaspecao do Trabalho - SIT.

Art. 31. Esta Portaria entra em vigor na data de mublicagdo, exceto quanto a
utilizacdo obrigatéria do REP, que entrara em viamis doze meses contados da data de sua
publicacao.

Paragrafo unico. Enquanto nédo for adotado o REBPograma de Tratamento de
Registro de Ponto podera receber dados em fornifaterte do especificado no anexo | para o
AFD, mantendose a integridade dos dados originais.

CARLOS ROBERTO LUPI

ANEXO |
Leiaute dos arquivos
1.Arquivo-Fonte de Dados - AFD
Este arquivo € composto dos seguintes tipos dstregi
1.1.Registro tipo "1" — Cabecalho



Referéncia Posicéo Tamanhao Tipo Conteudo

do campo

1 001-009 9 numeérico 000000000

2 010-010 1 numeérico Tipo do registro, "1".

3 011-011| 1 numerico Tipo de identificador dgpeegador, "1"
para CNPJ ou "2" para CPF

4 012-025 14 numérico CNPJ ou CPF do empregador

5 026-037 12 Numérico CEIl do empregador, quando

6 038-187 150 alfanumeérico Raz&o social ou nhome dwregador.

7 188-204 17 numérico Numero de fabricacdo do REP.

8 205-212 8 numérico Data inicial dos registros rquato, no
formato "ddmmaaaa”.

9 213-220 8 numérico Data final dos registros no arquivo, no
"ddmmaaaa"

10 221-228 8 numérico Data de geracéo do arquivo,no
formato "ddmmaaaa

11 229-232 4 numérico Horério da geragédo do arquigo, n
formato "hhmm?".

1.2.Registro de incluséao ou alteragao da identificdo da empresa no REP

Referéncia do | Posicéo Tamanho Tipo Conteudo

campo

1 001-009 9 numeérico. NSR

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "2".

3 011-018| 8 numérico Data da gravacao, no fartddmmaaaa".

4 019-022 4 numérico Horario da gravagédo, no fornfatoh”

5 023-023 1 numérico Tipo de identificador do empdega
"1"para CNPJ ou "2" para CPF.

6 024-037 14 numérico CNPJ ou CPF do empregador.

7 038-049 12 numérico CEI do empregador, quandoiexist

8 050-199 150 alfanumérico. Raz&o social ou nomengregador

9 200-299 100 alfanumérico Local de prestacdo decserv

1.3.Registro de marcacéo de ponto

Referéncia do | Posicao Tamanhao Tipo Conteudo

campo

1 001-009 9 numerico NSR.

2 010-010 1 alfanumérico tipo do registro, "3".

4 011-018| 8 numeérico Data da marcacéo de paotégrmato
"ddmmaaaa”.

5 019-022 4 alfanumérico Horéario da marcacado de pomto
Formato"hhmm®".

6 023-034 12 numérico. Numero do PIS do empregado

1.4.Regqistro de ajuste do reldgio de tempo real do FE

Referéncia do | Posicao Tamanho| Tipo Contetdo

campo

1 001-009 9 numérico NSR.

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "4".

4 011-018| 8 numérico Data antes do ajuste, modtm "ddmmaaaa”

5 019-022 4 numérico Horario antes do ajuste, no &oftnhmm".

6 023-030 8 numérico Data ajustada, no formato "dda@@aa

7 031-034 4 numérico Horario ajustado, no formatarihiy.
1.5.Reqistro de inclusdo ou alteracdo ou exclusa@ @mpregado da MT do

REP

Referéncia dg Posicdo | Tamanh®ipo

| Contelido




campo

1 001-009 | 9 numerico NSR.

2 010-010 | 1 numérico Tipo do registro, "5".

4 011-01¢98 numéerico Data da gravagéao do registro, no
formato"ddmmaaaa

5 019-022 | 4 numerico Horério da gravacgéao do regisivo,
formato"hhmm?®.

6 023-023 | 1 alfanuméricq Tipo de operacao, "I" pacdusao,
"A" para alteracédo e "E" para exclug

7 024-035 | 12 numeérico Numero do PIS do empregado.

8 036-087 | 52 alfanumérico Nome do empregado.

1.6. Trailer

Referéncia do | Posicao Tamanhao Tipo Conteudo

campo

1 001-009 9 numéerico "999999999".

2 010-018 9 numéerico Quantidade de registros tipori@“arquivo.

3 019-027 9 numerico Quantidade de registros tipori@“arquivo.

4 028-036 9 numéerico Quantidade de registros tiporid"arquivo.

5 037-045 9 numerico. Quantidade de registros tigoth arquivo

6 046-046 1 numerico Tipo do registro, "9".

2.Arquivo-Fonte de Dados Tratado - AFDT
Este arquivo é composto dos seguintes tipos de r&tno:
2.1.Registro tipo "1" — Cabecalho

Referéncia do | Posicao Tamanho| Tipo Contetdo

campo

1 001-009 9 numérico Sequencial do registro no amuiv

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "1".

3 011-011 | 1 numérico Tipo de identificador do eagador,
"1" para CNPJ ou "2" para CPF

4 012-025 14 numeérico CNPJ ou CPF do empregador.

5 026-037 12 numérico. CEIl do empregador, quanddiexis

6 038-187 150 alfanumérico Razao social ou nome dwregador

7 188-195 8 numerico Data inicial dos registros rgquaio,
no formato "ddmmaaaa”.

8 196-203 8 numerico Data final dos registros no i&ajuno
formato "ddmmaaaa”.

9 204-211| 8 numeérico Data de geracdo do arquivo,
formato"ddmmaaaa’.

10 212-215 4 numerico Horario da geracao do arquigo, n
formato" hhmm".

2.2.Registros do tipo DETALHE:

Referéncia do | Posicao Tamanho Tipo Conteudo

campo

1 001-009 9 numérico Sequencial do registro no amuiv

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "2".

3 011-018| 8 numérico Data da marcacgéo do powto,
formato"ddmmaaaa”

4 019-022 4 numerico Horario da marcacao do ponto, no
formato"hhmm".

5 023-034 12 numeérico Numero do PIS do empregado.

6 035-051 17 numérico Numero de fabricacdo do RER ond
foi feito o registro

7 052-052 1 Tipo de marcacgdo, "E" para

ao.



alfanumérico ENTRADA, "S" para SAIDA ou "D"

para registro a ser DESCONSIDERADO.

8 053-054 2 numerico Numerosequencial por empreggoimada
para o conjunto Entrada/ Saida.

Vide observacao

9 055-055 1 alfanumérico Tipo de registro: "O" pagistro
eletronico ORIGINAL, "I" para
registro INCLUIDO por digitacéo,

intervalo PRE-ASSINALADO

"pr

10 056-155 100 alfanumérico Motivo: Campo a ser preilucse

o campo7for "D" ou se occampo 9
for "I".

a. Todos os registros de marcagéo (tipo"3") costidm AFD devem estar em
AFD T.

b. Se uma marcacdo for feita incorretamente de dorque deva ser
desconsiderada, esse registro devera ter o campsiffalado com "D" e o campo 10 deve ser
preenchido com o motivo.

c.Se alguma marcacdo deixar de ser realizada, istreegncluido devera ter o
campo 9 assinalado com "I", neste caso também @esar preenchido o campo 10 com o
motivo;

d. A todo registro com o campo 7 assinalado com p&fa um determinado
empregado e jornada deve existir obrigatoriameuti® segistro assinalado com "S", do mesmo
empregado e na mesma jornada, contendo ambos oonfesmmero sequencial de tipo de
marcacao" no campo 8.

e.Para cada par de registros Entrada/Saida (E/®pdle empregado em uma
jornada deve ser atribuido um numero sequencialcamopo 8, de forma que se tenha nos
campos 7 e 8 desses registros os conteudos "EL'/"&R"/'S2", "E3"/"S3" e assim
sucessivamente até o ultimo par "E"/"S" da jornada.

f.O arquivo gerado deve conter todos os registeferentes as jornadas que se
iniciam na "data inicial" e que se completem atdada final", respectivamente campos 7 e 8 do
registro tipo "1", cabecalho.

2.3. Trailer
Referéncia do | Posicao Tamanhao Tipo Conteudo
campo
1 001-009 9 numerico Sequencial do registro no amuiv
2 010-010 1 numerico Tipo do registro, "9".

3.Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fisda- ACJEF
Este arquivo é composto dos seguintes tipos de r&tno:
3.1.Registro tipo "1" — Cabecalho

Referéncia do | Posicao Tamanho| Tipo Contetdo

campo

1 001-009 9 numérico Sequencial do registro no amuiv

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "1".

3 011-011 | 1 numérico Tipo de identificador do eagador,
"1" para CNPJ ou "2" para CPF

4 012-025 14 numérico CNPJ ou CPF do empregador.

5 026-037 12 numeérico CEI do empregador, quandoiexist

6 038-187 150 alfanumérico Razdao social ou nhome dworegador.

7 188-195 8 numerico Data inicial dos registros rquato, no
formato "ddmmaaaa”.

8 196-203 8 numerico Data final dos registros no arqui




formato"ddmmaaaa".

8 204-211| 8 numérico Data de geracao do arquivg
formato“"ddmmaaaa”.

9 212-215 4 numeérico Horario da geracao do arquivo, no feoma
"hhmm".

3.2.Horarios Contratuais

Referéncia do | Posicao Tamanho| Tipo Contetdo

campo

1 001-009 9 numérico Sequencial do registro no amuiv

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "2".

3 011-014| 4 numérico Cadigo do Horario (CH) faionato "nnnn".

4 015-018 4 numMErico Entrada, no formato "hhmm".

5 019-022 4 numMErico Inicio intervalo, no formato rrh".

6 023-026 4 numMErico Fim intervalo, no formato "hhmm"

7 027-030 4 NnuUMErico Saida, no formato "hhmm".

a.Nestes registros estardo listados todos os her&oatratuais praticados pelos
empregados.

Cada horario serd unico e identificado por um a@digimérico iniciando por

"0001", campo 3.

3.3.Detalhe

Referéncia do | Posicao Tamanho Tipo Conteudo

campo

1 001-009 9 numérico Sequencial do registro no amuiv

2 010-010 1 numérico Tipo do registro, "3".

3 011-022] 12 numérico Numero do PIS do empregado

4 023-030 8 numérico Data de inicio da jornada, mmé#&do
"ddmmaaaa".

5 031-034 4 numerico Primeiro horério de entradaodaeda,
no formato "hhmm”

6 035-038 4 numerico Cédigo do horario (CH) prevjsioa a
jornada, no fo rmato "nnnn".

7 039-042 4 numerico Horas diurnas nao extraordinarial
formato"hhmm".

043-046 4 numerico Horas noturnas nao extraordisAno

8 formato "hhmm"

9 047-050 4 numerico Horas extras 1, no formato "hhmm

10 051-054 4 numerico Percentual do adicional de hexass
1, onde as 2 primeiras posi¢des indicam a
parte inteira e as 2 seguintes a fracdo
decimal.

11 055-055 1 alfanumérico Modalidade da hora exti@ssinalado
com "D" se as horas extras forem diurnas
e "N" se forem noturnas

12 056-059 4 numérico Horas extras 2, no formato "hhhmm

13 060-063 4 numeérico, Percentual do adicional deshex&ras
2 onde as 2 primeiras posic¢des indicam a
parte inteira e as 2 seguintes a fracao
decimal

14 064-064 1 alfanumérico Modalidade da hora exti@s&inalado
com "D" se as horas extras forem diurnas
e "N" se forem noturnas.

15 065-068 4 numerico Horas extras 3, no formato "hhmm

16 069-072 4 numerico Percentual do adicional de hexass 3,
onde as 2 primeiras posi¢des indicam a
parte inteira e as 2 seguintes a fracao
decimal

17 073-073 1 alfanumérico Modalidade da hora exti@s8inalado




com "D" se as horas extras forem diurnas
e "N" se forem noturnas

18

074-077

numeérico

Horas extras 4, no formato "hhhmm

19

078-081

numeérico

Percentual do adicional de horas
extras 4, onde as 2 primeiras posicdes
parte inteira e as 2 seguintes a fracdo decin

nal

20

082-082

alfanumeérico

Modalidade da hora exti@sdinalado
com "D" se as horas extras forem diurnas
e "N" se forem noturnas

21

083-086

numeérico.

Horas de faltas e/ou atrasos

22

087-087

numeérico

Sinal de horas para compenkase"
for horas a maior e "2" se for
horas a menor.

23

088-091

numeérico

Saldo de horas para compensar no

formato"hhnn".

a. Cada registro se refere a uma jornada completa.

b. Existem 4 conjuntos de campos HORAS EXTRAS/PEROEAL DO
ADICIONAL/MODALIDADE DA HORA EXTRA para serem utizados nas situagdes em que
haja previsdo em acordo/ convencdo de percentifai®mtes para uma mesma prorrogacao
(exemplo: até as 20:00 adicional de 50%, a paaraD:00 adicional de 80%).
c.Caso existam horas extras efetuadas, parte nalicee diurna e parte na
modalidade noturna, cada periodo deve ser assmaégrhradamente.
d.No campo 23, "Saldo de horas para compensariaatigade de horas noturnas
deve ser assinalada com a reducao prevista nd@d®. 73 da CLT.

3.4. Trailer
Referéncia do Tamanho| Tipo Conteudo
campo Posicéo
1 001-009 9 numerico Sequencial do registro no amuiv
2 010-010 1 numerico Tipo do registro, "9".
ANEXO I
Modelo do relatério Espelho de Ponto
Relatério Espelho de Ponto Eletrdnico
Empregador: (identificador e nome)
Endereco: (endereco do local de prestacao de egrvic
Empregado: (nimero do PIS e nome)
Admissao: (data de admisséo do empregado)
Relatorio emitido em: (data de emissao do relatério
Horérios contratuais do empregado:
Entrada Saida Entrada Saida
Cadigo de
Horario (CH)
nnnnn hh:mm hh:mm hh:mm hh:mm
nnnnn hh:mm hh:mm hh:mm hh:mm
nnnnn hh:mm hh:mm hh:mm hh:mm
Periodo: (data inicial e data final de apuracao déolha de pagamento)
Dial Marcagdes registradas no ponto eletréry Jornada realizada CH | Tratamentos efetuados
Sobre os dados originais
Entradg Saida EntradaSaida | Entrada| Saida HoréaripO c o | Motivo
dd | hh:imm hh:mm hh:mm | hh:mm hh:mm  hh:mm  hh:mm hh:mm  nnpii:mm I/D/P
hh:mm hh:mm




dd | hh:mm hh:mm hh:mmhh:mm | hh:mm hh:mm| hh:mm hh:mm hh:mm  nnnnmh:mm I/D/IP

hh:mm I/D/IP

dd | hh:mm hh:mm hh:mm | hh:mm hh:mm| hh:mm hh:mm hh:mm  nnnnimh:mm I/D/IP
hh:mm hh:mm

dd | hh:mm hh:mm hh:mm | hh:mm hh:mm| hh:mm| hh:mm hh:mm  nnnprhh:mm I/D/IP
hh:mm hh:mm

dd | hh:mm hh:mm hh:mm | hh:mm | hh:mm| hh:mm  hh:mm|  hh:mm nnpnigh:mm| 1/D/P
hh:mm hh:mm

dd hh:mm hh:mm hh:mm | hh:mm hh:mm  hh:mm hh:mm| hh:mim  nnpi:mm I/D/IP
hh:mm hh:mm

dd | hh:mm hh:mm hh:mm | hh:mm hh:mm| hh:mm hh:mm hh:mm  nnnnmh:mm I/D/IP
hh:mm hh:mm

dd hh:mm hh:mm hh:mm | hh:mm hh:mm| hh:mm hh:mm hh:mm  nnnnimh:mm I/D/IP
hh:mm hh:mm

a. Preencher a coluna "Dia" com a data em que fararcados os horarios.

b. Preencher a coluna "Marcacdes registradas nto peatronico” com todos 0s
horarios existentes no arquivo original na linHatrea a data em que foi efetuada a marcacéo.

c. Na coluna "Jornada Realizada", preencher corhoo&rios tratados (originais,
incluidos ou pré-assinalados), observando semar 8Entrada/Saida". Quando uma jornada
de trabalho iniciar em um dia e terminar no diauggg, utilizar duas linhas para a mesma
jornada. Para a entrada da jornada seguinte,autiigtra linha, mesmo que ocorra na mesma
data. Neste caso a data sera repetida.

d. Preencher a coluna "CH" com o cédigo do horéitratual.

e. Na coluna "Tratamentos efetuados sobre os daipeais”, preencher o campo
"Horario” com o horério tratado e o campo "Ocoetdrréncia) com "D" quando o horario for
desconsiderado, "I" quando o horério for incluidéP& quando houver a pré-assinalacdo do
periodo de repouso. O campo "Motivo" deve ser mi@eo com um texto que expresse a
motivagdo da inclusdo ou desconsideracdo de cadadmarcado com ocorréncia "I" ou "D".
N&o preencher o campo "Motivo" quando o campo "@ecmia” for preenchido com "P".



