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Através do presente informativo iremos abordar um tema de destaque dentre os trazidos
através da Portaria MTP n°® 671/2021, em especial sobre a anota¢édo da hora de entrada
e de saida em registro manual, mecanico ou eletrénico.

______ kK

Do controle de jornada eletrénico

Sistema de registro eletrénico de ponto é o conjunto de equipamentos e programas
informatizados destinados a anotacdo da hora de entrada e de saida dos trabalhadores
em registro eletrénico, de que trata o § 2° do art. 74 da CLT.

O sistema de registro de ponto eletronico devera registrar fielmente as marcacoes
efetuadas, ndo sendo permitida qualquer acdo que desvirtue os fins legais a que se
destina, tais como:

a) Restric6es de horario a marcacao do ponto;

b) Marcacédo automatica do ponto, utilizando-se horéarios predeterminados ou
o horério contratual, ndo se confundindo com o registro por excecao previsto
no 8 4° do art. 74 da CLT;

c) Exigéncia, por parte do sistema, de autorizacdo prévia para marcacao de
horas extras; e

d) Existéncia de qualquer dispositivo que permita a alteracdo dos dados
registrados pelo empregado.

No caso de opcéo de anotacao do horario de trabalho em registro eletrénico, é obrigatério
0 uso de um dos seguintes tipos de sistema de registro eletrénico de ponto:

i) sistema de registro eletrbnico de ponto convencional: composto pelo
registrador eletrdnico de ponto convencional - REP-C e pelo Programa de
Tratamento de Registro de Ponto;

ii) sistema de registro eletrbnico de ponto alternativo: composto pelo
registrador eletrbnico de ponto alternativo - REP-A e pelo Programa de
Tratamento de Registro de Ponto;

iii) sistema de registro eletrbnico de ponto via programa: composto pelo
registrador eletrébnico de ponto via programa - REP-P, pelos coletores de
marcacgdes, pelo armazenamento de registro de ponto e pelo Programa de
Tratamento de Registro de Ponto.
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A Portaria/MTP n°® 671/2021prevé uma importante inovac¢ao quanto aos tipos de sistemas
eletrbnicos de ponto, pois enquanto a norma anterior, Portaria MTE n° 1.510/2009, agora
revogada, somente previa o Registrador Eletronico de Ponto — REP, denominado de
registrador eletrénico de ponto convencional - REP-C pela Portaria/MTP n°® 671/2021,
gue também prevé o registrador eletrénico de ponto alternativo - REP-A e o registrador
eletrOnico de ponto via programa de computador - REP-P.

I 21) Tipos de registrador eletrénico de ponto
REP-C

O REP-C (registrador eletronico de ponto convencional) € o equipamento de automacao
monolitico, identificado pelo seu nimero de fabricacédo e cujo modelo possui certificado
de conformidade com os requisitos para registrador eletronico de ponto publicados pelo
INMETRO, utilizado exclusivamente para o registro de jornada de trabalho e com
capacidade para emitir documentos decorrentes da relacdo do trabalho e realizar
controles de natureza fiscal trabalhista, referentes a entrada e a saida de empregados
nos locais de trabalho.

O REP-C deve estar sempre no local da prestacao do servigco e disponivel para pronta
extracdo e impressao de dados pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.

O empregador que adquirir o REP-C ndo podera aliena-lo para empresa que nao
pertenca ao seu grupo econémico e somente podera conter empregados do mesmo
empregador, exceto 0s seguintes casos:

a) Registro de jornada do trabalhador temporario regido pela Lei n°
6.019/1974 no REP-C do tomador de servigos; e

b) Empresas de um mesmo grupo econdmico, nos termos do 8§ 2° do art. 2°
da CLT, que podem determinar a consigna¢do das marcacdes de ponto no
mesmo REP-C dos seus empregados que compartilhem o mesmo local de
trabalho ou que estejam trabalhando em outra empresa do mesmo grupo
econdmico.

Em tais casos, o Programa de Tratamento de Registro de Ponto devera identificar o
trabalhador temporario e o empregado do mesmo grupo econdmico, e considerar as
respectivas marcacgdes para o controle de ponto da empresa empregadora.

O REP-C (registrador eletrénico de ponto convencional) devera emitir ou disponibilizar
acesso ao comprovante de registro de ponto do trabalhador, que tem como objetivo
comprovar o registro de marcacao realizada pelo empregado, contendo no minimo:
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e Cabecalho contendo o titulo "Comprovante de Registro de Ponto do
Trabalhador";

¢ Numero Sequencial de Registro - NSR;

e Identificacdo do empregador contendo nome, CNPJ/CPF e
CEI/CAEPF/CNO, caso exista;

e Local da prestacdo do servico ou endereco do estabelecimento ao qual o
empregado esteja vinculado, quando exercer atividade externa ou em
instalacdes de terceiros; Identificacéo do trabalhador contendo nome e CPF;
e Data e horario do respectivo registro;

¢ Modelo e numero de fabricacdo, no caso de REP-C, ou niumero de registro
no Instituto Nacional da Propriedade Industrial, no caso de REP-P;

e Cabdigo hash (SHA-256) da marcacéao, exclusivamente para o REP-P; e

¢ Assinatura eletrénica contemplando todos os dados descritos acima.

O comprovante de registro de ponto do trabalhador pode ter o formato impresso ou de
arquivo eletrénico.

Caso o comprovante de registro de ponto do trabalhador tenha o formato eletrénico:

e O arquivo deve ter o formato “Portable Document Format” - PDF e ser
assinado eletronicamente;

¢ Ao trabalhador deve ser disponibilizado, por meio de sistema eletrénico,
acesso ao comprovante apés cada marcacao, independentemente de prévia
solicitacao e autorizacéo; e

e O empregador deve possibilitar a extracdo, pelo empregado, dos
comprovantes de registro de ponto das marcacgdes realizadas, no minimo, nas
Gltimas 48 (quarenta e oito) horas.

Os fabricantes de REP-C deverdo se cadastrar junto ao Ministério do Trabalho e
Previdéncia e solicitar o registro de cada um dos modelos que produzirem.

REP-A

O REP-A_(registrador eletrénico de ponto alternativo) € o conjunto de equipamentos e
programas de computador que tem sua utilizagdo destinada ao registro da jornada de
trabalho, autorizado por convencéo coletiva ou acordo coletivo de trabalho.

Portanto, para utilizacdo do REP-A € obrigatéria a previsdo em acordo coletivo ou
convencéao coletiva de trabalho.
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Para fins de fiscalizacdo, o sistema de registro eletrénico de ponto que utilize REP-A
devera:

e Permitir a identificacdo de empregador e empregado; e

e Disponibilizar, no local da fiscalizacdo ou de forma remota, a extracédo
eletrbnica ou impressao do registro fiel das marcacdes realizadas pelo
empregado.

O REP-A somente podera ser utilizado durante a vigéncia da convencéao coletiva
ou acordo coletivo de trabalho autorizador, sendo vedada a ultratividade, conforme o
§ 3° do art. 614 da CLT, ou seja, é proibid a utilizagcdo do REP-A apds o término do
periodo de vigéncia do instrumento coletivo, caso ndo tenha sido procedida nova
negociacao coletiva autorizando o registro eletrénico de ponto alternativo.

REP-P

O REP-P (registrador eletrénico de ponto via programa) é o programa (“software”)
executado em servidor dedicado ou em ambiente de nuvem com certificado de registro
de programa de computador no Instituto Nacional da Propriedade Industrial, utilizado
exclusivamente para o registro de jornada e com capacidade para emitir documentos
decorrentes da relacédo do trabalho e realizar controles de natureza a fiscal trabalhista,
referentes a entrada e a saida de empregados nos locais de trabalho.

O REP-P devera possuir certificado de registro de programa de computador no Instituto
Nacional da Propriedade Industrial, atender ao previsto em 4.1.1.6 e aos requisitos
elencados no Anexo IX da Portaria/MTP n° 671/2021.

O REP-P (registrador eletrénico de ponto via programa) devera emitir ou disponibilizar
acesso ao comprovante de registro de ponto do trabalhador, que tem como objetivo
comprovar o registro de marcacao realizada pelo empregado.

O comprovante de registro de ponto do trabalhador pode ter o formato impresso ou de
arquivo eletrénico.

Caso o comprovante de registro de ponto do trabalhador tenha o formato eletrénico:

e O arquivo deve ter o formato “Portable Document Format” - PDF e ser
assinado eletronicamente;

e Ao trabalhador deve ser disponibilizado, por meio de sistema eletrénico,
acesso ao comprovante ap6s cada marcacao, independentemente de prévia
solicitacdo e autorizacéo; e
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e O empregador deve possibilitar a extracdo, pelo empregado, dos
comprovantes de registro de ponto das marcacgdes realizadas, no minimo, nas
dltimas 48 (quarenta e oito) horas

_ a.2) Arquivo Fonte de Dados

Todos os tipos de sistema de registro eletrénico de ponto devem gerar o Arquivo Fonte
de Dados, conforme o Anexo V da Portaria/MTP n° 671/2021. 4.1.1.10.1 - No caso de
REP-C, o Arquivo Fonte de Dados deve ser gravado em dispositivo externo de memoria,
por meio de porta de saida padrdo USB externa, denominada Porta Fiscal, de uso
exclusivo pelo Auditor-Fiscal do Trabalho. 4.1.1.10.2 - No caso de REP-A e REP-P, o
Arquivo Fonte de Dados deve ser prontamente gerado e entregue, quando solicitado
pelo Auditor-Fiscal do Trabalho.

I 2 3) Programade tratamento de registro de ponto

O programa de tratamento de registro de ponto € o conjunto de rotinas informatizadas
que tem por funcéo tratar os dados relativos & marcacéo dos horarios de entrada e saida
contidas no Arquivo Fonte de Dados, gerando o relatério Espelho de Ponto Eletrénico e
0 Arquivo Eletrénico de Jornada.

A funcdo de tratamento dos dados se limitara a acrescentar informacfes para
complementar eventuais omissdes no registro de ponto, inclusive auséncias e
movimentagdes do banco de horas, ou indicar marcagdes indevidas.

O programa de tratamento de registro de ponto, independentemente do sistema de
registro eletronico de ponto utilizado, deve gerar o Arquivo Eletrdnico de Jornada,
conforme Anexo VI da Portaria/MTP n® 671/2021, e o relatério Espelho de Ponto
Eletrénico.

No caso de programa de tratamento de registro de ponto que utilize REPA, o Arquivo
Eletronico de Jornada e o relatério Espelho de Ponto Eletrénico somente seréo exigidos
para os acordos e convencdes coletivas de trabalho firmados ap6s a entrada em vigéncia
da Secéo IV do Capitulo V da Portaria/MTP n° 671/2021, ou seja, a partir de em
10/02/2022.

I 2 4) Relatério Espelho de Ponto Eletrénico

O relatério Espelho de Ponto Eletronico gerado pelo programa de tratamento de registro
de ponto deve conter, no minimo, as seguintes informacgodes:
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e Identificacdo do empregador contendo nome, CNPJ/CPF e
CEI/CAEPF/CNO, caso exista; « Identificacdo do trabalhador contendo nome,
CPF, data de admissao e cargo/funcao;

e Data de emisséao e periodo do relatorio Espelho de Ponto Eletrénico;

e Horario e jornada contratual do empregado;

e MarcacOes efetuadas no REP e marcagbes tratadas (incluidas,
desconsideradas e pré-assinaladas) no Programa de Tratamento de Registro
de Ponto; e

e Duracéo das jornadas realizadas (considerando o horario noturno reduzido,
se for 0 caso).

O trabalhador devera ter acesso as informacdes constantes do relatério Espelho de
Ponto Eletrénico por meio de sistema informatizado, mensalmente de forma eletrénica
ou impressa ou em prazo inferior, a critério da empresa.

O empregador devera disponibilizar os arquivos eletrénicos gerados e relatérios emitidos
pelo programa de tratamento de registro de ponto ao Auditor Fiscal do Trabalho, quando
solicitados, no prazo minimo de 02 (dois) dias, a critério deste.

I 25 Assinaturaeletronica

A assinatura eletrénica sera utilizada como meio de comprovacdo da autoria e
integridade de documentos eletrdnicos gerados pelo sistema de registro eletrénico de
ponto e pelo programa de tratamento de registro de ponto, nos termos do art. 10 da
Medida Provisoria n° 2.200-2/2001.

As assinaturas eletrbnicas geradas pelo REP-C devem seguir as disposi¢cbes dos
Requisitos de Avaliacdo da Conformidade para registrador eletrdbnico de ponto
publicados pelo Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO.

As assinaturas eletrbnicas geradas pelo REP-A, REP-P e programa de tratamento de
registro de ponto devem utilizar certificados digitais validos e emitidos por autoridade
certificadora integrante da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
constituindo-se em assinaturas eletrbnicas qualificadas, nos termos da Lei n°
14.063/2020.

I 2 6) Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade.

Os fabricantes ou desenvolvedores de sistema de registro de ponto e de programa de
tratamento de registro de ponto deverao fornecer a empresa usuaria do seu equipamento
ou programa o documento denominado Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade,
assinado pelo responsavel técnico pelo equipamento ou programa e pelo responsavel
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legal da empresa fabricante ou desenvolvedora, afirmando expressamente que seu
equipamento ou programa atende as determinacdes da Portaria 671.

I b) Controle de jornada de trabalho manual ou mecanico

O registro manual devera espelhar a real jornada praticada pelo trabalhador, vedada a
mera assinalacdo do horéario contratual, salvo a possibilidade de pré assinalacdo do
periodo de repouso, autorizada pelo § 2° do art. 74 da CLT.

E permitida a utilizacéo de registro de ponto manual por excecéo a jornada regular de
trabalho, mediante acordo individual escrito, convencao coletiva ou acordo coletivo de
trabalho.

O registro mecanico deve espelhar a real jornada praticada pelo trabalhador, registrada
por processo mecanico que consigne as marcacdes de ponto de forma impressa e
indelével, em cartdo individual, sendo permitida a pré-assinalacdo do periodo de
repouso.

Quando a empresa adotar registro de ponto manual ou mecéanico e a jornada de trabalho
for executada integralmente fora do estabelecimento do empregador, o horario de
trabalho constara de ficha ou papeleta, que ficara em poder do empregado, devendo ser
restituida ao empregador apds o término do periodo de apuracéo do ponto.

B ©)  Disposicdes transitérias

Os modelos de registradores eletrénicos de ponto ja certificados na vigéncia da Portaria
MTE n° 1.510, de 21 de agosto de 2009, poderao continuar a ser fabricados, bem como
utilizados pelos empregadores.

Tais registradores eletronicos de ponto poderdo continuar a gerar o Arquivo Fonte de
Dados em conformidade com o leiaute especificado a época de sua certificacao.

Caso fique comprovada a adulteracdo de horarios marcados pelo trabalhador ou a
existéncia de dispositivos, programas ou sub-rotinas que permitam a adulteracdo dos
reais dados do controle de jornada ou parametrizacdes e bloqueios na marcacéo, o
Auditor-Fiscal do Trabalho deverad apreender documentos e equipamentos, copiar
programas e dados que julgar necessarios para comprovacao do ilicito.

O empregador e as empresas envolvidas no tratamento dos dados deverao observar as
disposicdes da Lei n°® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.
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O programa de tratamento de registro de ponto € o conjunto de rotinas informatizadas
gue tem por funcéo tratar os dados relativos a marcacao dos horarios de entrada e saida
contidas no Arquivo Fonte de Dados, gerando o relatério Espelho de Ponto Eletrénico e
o Arquivo Eletrénico de Jornada.

A funcdo de tratamento dos dados se limitara a acrescentar informacgfes para
complementar eventuais omissdes no registro de ponto, inclusive auséncias e
movimentacdes do banco de horas, ou indicar marcacdes indevidas.

Os fabricantes ou desenvolvedores de sistema de registro de ponto e de programa
de tratamento de registro de ponto deverdo fornecer a empresa usuaria do seu
equipamento ou programa o documento denominado Atestado Técnico e Termo de
Responsabilidade, assinado pelo responsavel técnico pelo equipamento ou programa
e pelo responsavel legal da empresa fabricante ou desenvolvedora, afirmando
expressamente gue seu _equipamento ou programa atende as determinacdes da
Portaria 671/2021.

Dentre os assuntos tratados no presente informe, a parte da que trata sobre anotacdo
da hora de entrada e de saida em registro manual, mecanico ou eletrénico entrara em
vigor em 10/02/2022.

A SB&A esta a disposicdo, através de seu Departamento Trabalhista, para prestar
esclarecimentos adicionais sobre os temas e ajudar nos eventuais procedimentos de
ajustes.

Este Informativo é uma publicacéo idealizada e elaborada pelo escritério
Sanfelice, Baldasoni & Associados Advocacia. e Consultoria Juridica. A
divulgagdo do informativo se da por meio eletronico, através da pagina
www.sbadvocacia.com.br, por e-mail e/ou redes sociais. Os interessados
em receber noticias, informativos e outros materiais elaborados pela SB&A,
deverdo enviar solicitagéo para sbadvocacia@sbadvocacia.com.br ou fazer
a adesdo através do site. As opinides emitidas nas noticias e jurisprudéncias
ndo refletem, necessariamente, a opinido de nossos advogados e
consultores. Qualquer divida, comentario ou sugestéo favor enviar e-mail
para shadvocacia@sbadvocacia.com.br ou nos contactar através do acesso
ao site: www.sbadvocacia.com.br.
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