Rotinas de Pessoal & Recursos Humanos

sato

www_sato, adm. br

www.sato.adm.br - sato@sato.adm.br
A (e
/\/L

YHH

¢

Legislacao Consultoria Assessoria Informativos Treinamento Auditoria Pesquisa Confianca

Relatorio Trabalhista

N° 045 07/06/2022

Sumario:

e LEGISLAGAO TRABALHISTA, INSPEGAO DO TRABALHO, POLITICAS PUBLICAS E RELAGOES DE TRABALHO -
ALTERAGCOES
e CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

LEGISLA(;AO TRABALHISTA, INSPEGAO DO TRABALHO, POLITICAS
PUBLICAS E RELAGOES DE TRABALHO - ALTERAGOES

A Portaria n° 1.486, de 03/06/22, DOU de 06/06/22, do Ministério do Trabalho e Previdénciaa, alterou a Portaria n°® 671,
de 08/11/21, que regulamenta disposi¢cdes relativas a legislagdo trabalhista, a inspe¢dao do trabalho, as politicas
publicas e as relagées de trabalho.

Em sintese, entre demais alteragoes, temos:
e a anotacdo na CTPS sobre os dados de desligamento devera ser indicado ndao sé a data como também o motivo do
desligamento;
a solicitagcao de registro sindical, com relagdo a documentacéo a ser acompanhada, foi alterada;
os registradores eletronicos de ponto convencional - REP-C e via programa - REP-P, tém novos requisitos.
Na integra:
O Ministro de Estado do Trabalho e Previdéncia, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 87, caput, paragrafo unico, inciso Il
da Constituigéo, resolve:
Art. 1° - A Portaria n° 671, de 8 de novembro de 2021, passa a vigorar com as seguintes alterag¢des:

"Art. 15 - (...)

()
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V - até o 10° dia seguinte ao da ocorréncia, os dados de desligamento, quando acarretar extingdo do vinculo empregaticio,
observado o disposto no § 6° do art. 14, com a indicagdo da respectiva data, e se houver aviso prévio indenizado, da data
projetada para término do contrato de trabalho.

(-..)" (NR)

"Art. 44 - (...)

| - contrato de trabalho por prazo determinado ou indeterminado, conforme modelo disponivel no portal gov.br; e

Il - nota contratual para substituicdo ou para prestagdo de servigo caracteristicamente eventual de musicos, artistas e técnicos
de espetaculos de diversdes, conforme modelo disponivel no portal gov.br.

(...)" (NR)
"Art. 45 - O contrato de trabalho e a nota contratual deveréo ser devidamente preenchidos na forma dos incisos | e Il do art. 44,

conforme o caso, e constituirdo documento comprobatério de rendimentos do musico, artista ou técnico em espetaculos de
diversdes contratado." (NR)

()

"Art. 74 - O sistema de registro eletrénico de ponto deve registrar fielmente as marcagdes efetuadas, ndo sendo permitida
qualquer agao que desvirtue os fins legais a que se destina, tais como:

(.)" (NR)

"Art. 81 - Todos os tipos de sistema de registro eletrdnico de ponto devem gerar o Arquivo Fonte de Dados, conforme
especificagdes disponiveis no portal gov.br." (NR)

()

"Art. 83 - O programa de tratamento de registro de ponto, independentemente do sistema de registro eletrénico de ponto
utilizado, deve gerar:

| - o Arquivo Eletrénico de Jornada, conforme especificagdes disponiveis no portal gov.br; e
Il - o relatério Espelho de Ponto Eletronico, conforme art. 84." (NR)

(-.r)

"Art. 88 - (...)

§ 1° - As assinaturas eletronicas geradas pelo REP-P para o Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador emitido em
arquivo eletrénico devem ser no padrdo PAdES (PDF Advanced Electronic Signature).

§ 2° - As assinaturas eletronicas geradas pelo REP-A, REP-P e programa de tratamento de registro de ponto para o Arquivo
Fonte de Dados e o Arquivo Eletrénico de Jornada devem ser no padrdo CAdES (CMS Advanced Electronic Signature) e
devem ser armazenadas em um arquivo no formato p7s destacado (detached).

Art. 89 - (...)

§ 1° - O Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade deve ser emitido conforme modelo e especificagdes disponiveis no
portal gov.br.

(-..)

§ 3° - O arquivo eletronico que contém o Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade deve ter o formato Portable
Document Format - PDF, com assinatura no padrdo PAJES (PDF Advanced Electronic Signature), e o empregador devera
manté-lo para apresentagao a Inspeg¢ao do Trabalho.

(-.)" (NR)

"Art. 96 - (...)

()
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§2°-(...)

| - empregados que possuem PIS: colocar "0" na primeira posi¢gdo do campo e o PIS completo nas proximas onze posi¢des ou
informar o PIS completo nas onze primeiras posigdes e preencher com espago na ultima posic¢ao;

(-..)" (NR)

"Art. 97 - (...)

Paragrafo unico - No caso de sistema alternativo eletrénico de controle de jornada autorizado por acordo ou convengdo
coletiva de trabalho, firmado sob a vigéncia da Portaria MTE n°® 373, de 25 de fevereiro de 2011, ndo serdo exigidos o arquivo

eletrénico e o relatério especificados no art. 83." (NR)

"Art. 97-A - O prazo definido no art. 97 também se aplica aos fabricantes ou desenvolvedores de REP-A, especificamente para
a geragao do Arquivo Fonte de Dados."

()
"Art. 164 - (...)

()

VI - instrumento de cooperacgao para disponibilizacdo de dados - ajuste realizado por meio de acordo de cooperagéo técnica ou
acordo de cooperagdo a ser celebrado entre solicitante de dados e Ministério do Trabalho e Previdéncia, no uso de suas
atribuicdes, com vias de formalizar o acesso aos dados pessoais, conforme modelos disponiveis no portal gov.br.

()" (NR)

(-r)

"Art. 167 - (...)

(-r)

IV - plano de trabalho, conforme modelos disponiveis no portal gov.br, que abranja os elementos a seguir:
(-r)

V - na hipétese de o solicitante ser organizagdo da sociedade civil, regida pela Lei n°® 13.019, de 31 de julho de 2014, a
solicitagdo também devera ser acompanhada:

a) dos documentos previstos no art. 34 da Lei n°® 13.019, de 2014; e

b) da declaragdo que ateste que:

1. a entidade se enquadra na definigdo de organizagao da sociedade civil, nos termos do disposto no art. 2° da Lei n° 13.019,
g.eaz?e::i,dade é regida por normas de organizagao interna cujos objetivos sdo voltados a promogao de atividades e finalidades

de relevancia publica e social, nos termos do disposto no inciso | do art. 33 da Lei n® 13.019, de 2014; e
3. a solicitagdo ndo se enquadra nos impedimentos previstos nos art. 39 e art. 40 da Lei n® 13.019, de 2014.

(-.r)

§3°-(...)

(-.r)

Il - andlise quanto a materialidade do instrumento de cooperagao e quanto a sua conformidade com esta Portaria.

§ 4° - Para efeitos da alinea "a" do inciso V do caput, o solicitante apresentara cépia do estatuto social e de eventuais
alteracdes estatutarias, devidamente registrados, nao substituiveis por certiddo de existéncia juridica expedida pelo cartério de

registro civil." (NR)
(...)

"Art. 169 - Para formalizagdo de instrumento de cooperacdo de que trata o inciso VI do art. 164, o representante legal da
instituicdo deverg assinar Termo de Compromisso e Manutengéo de Sigilo, conforme modelo disponivel no portal gov.br." (NR)
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"Art. 173 - O gestor de dados disponibilizara ao usuario de dados o arquivo contendo as informagdes solicitadas, de acordo
com o formato e o leiaute acordado entre os participes, mediante entrega de Termo de Compromisso e Manutencao de Sigilo
assinado pelo usuario de dados, conforme modelo disponivel em portal gov.br." (NR)

()

"Art. 178-A - O disposto neste Capitulo se aplica, no que couber, a disponibilizagdo e a utilizagdo de dados pessoais por
organizagdes internacionais que tenham memorando de entendimento ou instrumento congénere vigente que objetive a
cooperagao entre o Ministério do Trabalho e Previdéncia e o organismo internacional.

Paragrafo Unico - Serado indeferidas solicitagdes de dados formuladas por entidades ou organizagdes internacionais que nao
tenham em vigéncia memorando de entendimento ou instrumento congénere, nos termos do caput.

Art. 178-B - A disponibilizacéo e a utilizagcdo dos dados pessoais de que tratam este Capitulo por universidades ou institutos de
pesquisas internacionais devera ser precedida de parceria ou de instrumento congénere, celebrada com universidade ou
instituicdo de pesquisa nacional que assuma as responsabilidades e obrigacdes previstas neste Capitulo."

()
"Art. 235 - (...)

| - edital de convocacgéo da assembleia geral de fundacgédo ou ratificacdo de fundagéo publicado no DOU e em jornal, impresso
ou digital, de circulagédo na base territorial pretendida, que contera:

()

Paragrafo unico - As exigéncias previstas na alinea "e" do inciso | poderdo ser supridas pela publicagdo em jornal cuja tiragem
seja comprovadamente de abrangéncia nacional." (NR)

"Art. 236 - (...)

§1°-(..)

| - edital de convocagéo com descri¢cao de toda a categoria e base territorial representadas e pretendidas, conforme o estatuto
social, para assembleia geral de alteragdo estatutaria, publicado no DOU e em jornal, impresso ou digital, de circulagdo na
referida base territorial do qual conste o subscritor, que devera atender ao seguinte:

()

§ 3° - As exigéncias previstas na alinea "c" do inciso | do § 1° poder&o ser supridas pela publicacdo em jornal cuja tiragem seja
comprovadamente de abrangéncia nacional." (NR)

"Art. 237 - (...)

§ 1° - A solicitagdo devera ser acompanhada dos seguintes documentos:

| - edital de convocagao conjunto dos sindicatos que participarao da fusdo com a descri¢cao das respectivas categorias e bases
territoriais, conforme a representacéo das entidades, publicado no DOU e em jornal, impresso ou digital, de circulagdo na base
territorial resultante da fuséo, para assembleia geral de autorizagdo da fusdo, do qual conste o subscritor, que devera atender
ao seguinte:

a) publicacdo com antecedéncia minima de vinte dias da realizagdo da assembleia, para a entidade com base municipal,
intermunicipal ou estadual, e de quarenta e cinco dias para entidades de base interestadual ou nacional, contados a partir da
ultima publicagao;

b) intervalo entre as publicagbes no DOU e em jornal de circulagédo na referida base ndo superior a cinco dias; e

c) publicacdo em todas as unidades da Federagéo, quando se tratar de entidade com abrangéncia nacional, e nos respectivos
Estados abrangidos, quando se tratar de entidade interestadual;

Il - ata da assembleia geral com a descrigdo da categoria e da base territorial aprovada, registrada em cartério, acompanhada

de lista de presenca, contendo a finalidade da assembleia, a data, o horario e o local de realizagdo, os nomes completos, os
numeros de registro no CPF e as respectivas assinaturas dos participantes; e
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lll - estatuto social registrado em cartério, no qual deve constar, de forma objetiva, a categoria e a base territorial

correspondentes, ndo aceitos termos genéricos, como "afins", "similares", "conexos", entre outros.

§ 2° - As exigéncias previstas na alinea "c" do inciso | do § 1° poderao ser supridas pela publicagdo em jornal cuja tiragem seja
comprovadamente de abrangéncia nacional.

§ 3° - A representacdo da entidade resultante da fusdo n&do podera exceder a soma da representagédo das entidades
preexistentes." (NR)

Art. 238 - (...)
§ 1° - A solicitagdo devera ser acompanhada dos seguintes documentos:

| - edital de convocagéao conjunta dos sindicatos que participardo da incorporagdo com a descrigcdo das respectivas categorias
e bases territoriais, conforme a representacéo das entidades, publicado no DOU e em jornal, impresso ou digital, de circulagédo
na base territorial resultante da incorporagdo, para assembleia geral de autorizagdo da incorporagdo, do qual conste o
subscritor, que devera atender ao seguinte:

a) publicacdo com antecedéncia minima de vinte dias da realizagdo da assembleia, para a entidade com base municipal,
intermunicipal ou estadual, e de quarenta e cinco dias para entidades de base interestadual ou nacional, contados a partir da
ultima publicagao;

b) intervalo entre as publicagbes no DOU e em jornal de circulagéo na referida base ndo superior a cinco dias; e

c) publicacdo em todas as unidades da Federagéo, quando se tratar de entidade com abrangéncia nacional, e nos respectivos
Estados abrangidos, quando se tratar de entidade interestadual;

Il - ata da assembleia geral com a descrigdo da categoria e da base territorial aprovada, registrada em cartério, acompanhada
de lista de presenca contendo a finalidade da assembleia, a data, o horario e o local de realizagdo, os nomes completos, os
numeros de registro no CPF e as respectivas assinaturas dos participantes; e

Il - estatuto social registrado em cartério, no qual deve constar, de forma objetiva, a categoria e a base territorial

correspondentes, ndo aceitos termos genéricos, como "afins", "similares", "conexos", entre outros.

§ 2° - As exigéncias previstas na alinea "c" do inciso | do § 1° poder&o ser supridas pela publicacdo em jornal cuja tiragem seja
comprovadamente de abrangéncia nacional.

§ 3° - A representagéo da entidade incorporadora ndo podera exceder a soma da representagdo das entidades preexistentes."
(NR)

(-..)

"Art. 240 - (...)

(-..)

Il - ata da assembleia geral registrada em cartério, devendo constar expressamente a aprovacdo da fundacao e a indicagéo
das entidades fundadoras com os respectivos CNPJ, acompanhada de lista de presenga contendo a finalidade da assembleia,
a data, o horario e o local de realizagao, os nomes completos, os numeros de registro no CPF e as respectivas assinaturas dos
participantes; e

Il - estatuto social, aprovado em assembleia geral e registrado em cartério.

(-..)" (NR)

"Art. 241 - (...)

| - edital de convocagao que abranja o conselho de representantes da entidade sindical, bem como o representante legal da
entidade que passara a ser por ela coordenada, com a indicagado do subscritor, publicado no DOU com antecedéncia minima
de trinta dias da data da assembleia, contendo o objeto da alteragao;

Il - ata da assembleia geral com o objeto da alteragao, registrada em cartério, acompanhada de lista de presenga, na qual
conste a finalidade da assembleia, a data, o horario e o local de realizagdo, os nomes completos, os numeros de registro no

CPF e as respectivas assinaturas dos participantes; e

Il - estatuto social aprovado em assembleia geral e registrado em cartorio.
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()" (NR)
"Art. 242 - (...)

()

V - nos casos de fus&o e incorporagéo, que a representagcao da entidade resultante ndo exceda a soma da representagdo das
entidades preexistentes.

§ 1° - Verificada irregularidade ou insuficiéncia nos documentos apresentados, a Coordenagdo-Geral de Registro Sindical da
Subsecretaria de Relagdes do Trabalho do Ministério do Trabalho e Previdéncia notificard a entidade solicitante para
saneamento, no prazo improrrogavel de dez dias, contados do recebimento da notificagao.

§ 2° - N&o sera passivel de saneamento irregularidades ou insuficiéncia de documentos que impliquem na publicagdo de novos
editais de convocacao." (NR)

"Art. 246 - Publicada a abertura do prazo para impugnacdo, a entidade sindical de mesmo grau que j& possua ao menos a
primeira publicagdo do processo pleiteado no DOU podera fazé-la em até trinta dias, por meio do portal gov.br.

(...)" (NR)

"Art. 248 - (...)

(...)

§ 2° - Na hipotese de acordo entre as partes, constara na ata, objetivamente:
| - a representagdo de cada entidade envolvida resultante do acordo; e

Il - o prazo para apresentagdo, ao Ministério do Trabalho e Previdéncia, dos estatutos que contenham os elementos
identificadores da nova representacgéo.

§ 3° - Na hipdtese de o cartério ndo liberar, comprovadamente, o novo estatuto social em tempo habil para peticionamento no
SEIl, a entidade podera solicitar a abertura de um novo prazo, juntando comprovante que justifique a impossibilidade de
atendimento ao prazo inicial." (NR)

"Art. 249 - (...)

(..)

VI - verificagdo de conflito preexistente ao objeto da alteragéo estatutaria;

VII - impugnacédo apresentada por entidade de grau diverso da entidade impugnada, salvo por instrumento de procuragao
especifica; e

VIII - impugnacao apresentada por entidade com representagédo genérica, em face de solicitagcdo de registro ou de alteragao

estatutaria pleiteada por entidade com representacao de categoria diferenciada, nos termos do § 3° do art. 511 do Decreto-Lei
n° 5.452, de 1943 - CLT." (NR)

(..)
"Art. 252 - (...)
(..)

Paragrafo unico - Apoés o deferimento do registro, cabera a entidade manter atualizados os dados perenes, na modalidade de
diretoria, nos termos do art. 263.

Art. 253 - (...)

| - insuficiéncia ou irregularidade de documentagéo ndo passiveis de saneamento ou auséncia de saneamento no prazo legal,
nos termos do § 1° do art. 242.

()

IX - nos casos de fusdo e incorporagdo, se a representacdo da entidade resultante exceder a soma da representagdo das
entidades preexistentes;
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()" (NR)

(..)
"Art. 260 - (...)

()

§ 1° - No caso de entidades que obtiveram registro por meio de carta sindical, o interessado podera substituir o estatuto social
previsto no inciso | do caput por cépia da respectiva carta.

§ 2° - Toda alteragdo estatutaria das entidades mencionadas neste artigo que envolva mudanga na categoria ou na base
territorial devera seguir o rito previsto no art. 236." (NR)

(-.r)

"Art. 272 - (...)

| - copia da carta sindical; e

Il - estatuto social registrado em cartério, em consonancia com a carta sindical." (NR)
"Art. 273 - (...)

Paragrafo unico - Para fins de observancia da unicidade sindical, sera verificada, no CNES, a existéncia de entidade sindical
representante da categoria na mesma base territorial descrita na carta sindical." (NR)

()

Art. 2° - O Anexo VIII da Portaria n° 671, de 2021, passa a vigorar na forma do Anexo |.

Art. 3° - O Anexo IX da Portaria n° 671, de 2021, passa a vigorar na forma do Anexo |l

Art. 4° - Revogam-se as seguintes disposicdes da Portaria n® 671, de 2021:

| - paragrafo unico do art. 83;

Il - incisos | e Il do caput do art. 173;
Il - inciso IV do caput do art. 235;

IV -inciso IV do § 1° do art. 236;

V - paragrafo unico do art. 237;

VI - paragrafo unico do art. 238;

VII - inciso IV do caput do art. 240;
VIII - inciso IV caput do art. 241;
IX-§1°e § 2°do art. 252;

X -inciso VI do caput do art. 253;

Xl - art. 268;

XII - inciso Il do caput do art. 272;
Xl - § 2° do art. 273;

XIV - art. 283; e

XV - Anexos I, 1, V, VI, VII, X, XI, XII, XIll e XIV.

Art. 5° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

JOSE CARLOS OLIVEIRA

ANEXO | - Novo Anexo VIIl da Portaria n° 671, de 2021
ANEXO VIII - REQUISITOS DO REGISTRADOR ELETRONICO DE PONTO CONVENCIONAL - REP-C

O REP-C deve apresentar os seguintes requisitos:
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1. Reldgio interno de tempo real (Real Time Clock - RTC) com precisdo minima de 5 (cinco) partes por milhdo (ppm) e que
permita operacbes de ajuste, com capacidade de funcionamento ininterrupto por um periodo minimo de 1.440 (mil
quatrocentos e quarenta) horas na auséncia de energia elétrica de alimentagao.

2. Mostrador ndo-analégico do RTC, contendo hora, minutos e segundos, com as seguintes caracteristicas:

2.1. densidade horizontal maxima deve ser de 2 (dois) caracteres por centimetro; e

2.2. o caractere ndo pode ter altura inferior a 8 (oito) mm.

3. Dispor de mecanismo impressor em bobina de papel, integrado e de uso exclusivo do equipamento, que permita impressdes
com durabilidade minima de 5 (cinco) anos.

4. Meio de armazenamento permanente, denominado Memdria de Registro de Ponto - MRP, com capacidade de retengédo dos
dados gravados por, no minimo, 10 (dez) anos, onde os dados armazenados ndo possam ser apagados ou alterados, direta ou
indiretamente. As seguintes operagdes devem ser gravadas de forma permanente na MRP:

4.1. marcagao de ponto, armazenando numero do CPF, data e hora da marcacao;

4.2. inclusdo ou alteragcéo das informagdes do empregador, armazenando os dados de data, hora e responsavel pela inclusao
ou alteragéao; tipo de identificador do empregador (CNPJ ou CPF); identificagdo do empregador; CEI/CAEPF/CNO, caso exista;
raz&o social ou nome; e local da prestacdo do servico;

4.3. ajuste do RTC, armazenando os dados de data antes do ajuste, hora antes do ajuste, data ajustada e hora ajustada, além
de identificagdo do responsavel pelo ajuste do RTC;

4.4. insercao, alteracdo e exclusdo de dados de empregado, armazenando os dados de data e hora da operagéo, tipo de
operagdo, numero do CPF, nome do empregado e demais dados necessarios a identificagdo do trabalhador pelo REP, além de
identificagdo do responsavel pela operagao; e

4.5. eventos sensiveis do REP, considerando seus respectivos codigos.

OBS: Cada registro gravado na MRP deve conter Numero Sequencial de Registro - NSR, consistindo em numeragéo
sequencial em incrementos unitarios, iniciando-se em 1 na primeira operagéo do REP.

5. Meio de armazenamento, denominado Memoéria de Trabalho - MT, onde ficardo armazenados os dados necessarios a
operagao do REP. Os seguintes dados devem ser gravados na MT:

5.1. do empregador: tipo de identificador do empregador (CNPJ ou CPF); identificador do empregador; CEI/CAEPF/CNO, caso
exista; razdo social ou nome; e local da prestagéo do servigo; e

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

6. Gerar o Arquivo Fonte de Dados - AFD, a partir dos dados armazenados na MRP, em conformidade com o art. 81 desta
Portaria.

7. Emitir a Relagcdo Instantdnea de Marcagbes - RIM, contendo a relacdo de todas as marcagdes efetuadas pelos
trabalhadores na ultimas 24 (vinte e quatro) horas, disponivel no local da prestagao do servigo para pronta extragdo na forma
impressa ao Auditor-Fiscal do Trabalho.

8. A impressdo da RIM deve ter prioridade frente a atividade de marcagcdo de ponto, com velocidade minima de 480
(quatrocentas e oitenta) marcagdes de ponto em um tempo de 10 (dez) minutos, contendo as seguintes informacgoes:

8.1. cabecgalho com identificador (CNPJ/CPF); CEI/CAEPF/CNO, caso exista; razdo social ou nome do empregador; local da
prestacao do servigo; numero de fabricagdo do REP; hora, dia, més e ano da emisséo da RIM,;

8.2. NSR;

8.3. numero do CPF e nome do empregado;

8.4. horario da marcagéo de ponto; e

8.5. quadrado, de 10 (dez) mm de lado, em cor preta, sélida, impresso ao final da RIM, no centro do papel.

9. Realizar marcacgéo de ponto, composta dos seguintes passos:
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9.1. receber diretamente a identificagao do trabalhador, sem interposi¢cao de outro equipamento;

9.2. obter a hora do RTC;

9.3. registrar a marcagéao de ponto na MRP; e

9.4. gerar o Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador, conforme arts. 79 e 80.

10. A impressédo do Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador devera ser feita em cor contrastante com o papel, em
caracteres legiveis com a densidade horizontal maxima de oito caracteres por centimetro e o caractere nao podera ter altura
inferior a trés milimetros.

11. O registro da marcagao de ponto gravada na MRP consistira dos seguintes campos:

11.1. NSR;

11.2. CPF do trabalhador;

11.3. data da marcagéo; e

11.4. horario de marcagéo, composta de hora, minutos e fuso horario.

12. Possuir identificacdo do REP gravada de forma indelével na sua estrutura externa, contendo CNPJ e nome do fabricante,
marca, modelo e numero de fabricagio do REP, o qual deve ser composto por 17 (dezessete) digitos
(FFFFFMMMMMVSSSSSS), sendo:

12.1. FFFFF: niumero de cadastro do fabricante;

12.2. MMMMM: namero de registro do modelo;

12.3. V: versao da MRP, com até 1 (um) digito, podendo variar de 0 (zero) a 9 (nove); e

12.4. SSSSSS: numero série Unico do equipamento.

OBS: A marcagao indelével do REP assume sempre V igual a 0 (zero). Somente a numeragdo que é impressa nos
documentos fiscais € que tera o digito V atualizado, conforme forem introduzidas novas versées de MRP.

13. Dispor de porta de saida padrdo USB externa, de uso exclusivo pelo Auditor-Fiscal do Trabalho, compativel com dispositivo
USB de armazenamento de massa com conector macho tipo A, formatado no padrao FAT32, denominada Porta Fiscal.

14. Gravar o AFD em dispositivo externo de meméoria, por meio da Porta Fiscal, para a pronta captura de todos dados
armazenados na MRP pelo Auditor-fiscal do trabalho, com mensagens de evolugcdo do processo de transmissdo de
informacgdes, bem como mensagem de concluséo ou erro, até que o dispositivo seja extraido do REP.

15. A gravagdo do AFD em dispositivo externo de memoria, por meio da Porta Fiscal, deve ocorrer em qualquer situagao
critica, como equipamento aberto, sem papel ou com MRP esgotada, com prioridade no caso de uso simultdneo de outras
portas de saida, quando existirem.

16. O tempo de gravagédo da AFD na Porta Fiscal deve respeitar as seguintes condigdes:

16.1. a taxa de transferéncia real minima de transmissao dos dados da MRP para o dispositivo externo de memaria, por meio
da Porta Fiscal, deve ser 219,73 kbit/s;

16.2. o tempo maximo de captura da MRP esgotada deve ser 40 (quarenta) minutos; e

16.3. a contagem de tempo de captura do AFD deve ser suspendida quando ocorrer marcagao de ponto simultaneamente a
referida captura.

17. Demais itens especificados no Regulamento Técnico da Qualidade para Registrador Eletrénico de Ponto publicado pelo
INMETRO, em virtude da delegacao atribuida pela Portaria MTE n° 101, de 13 de janeiro de 2012.

ANEXO Il - Novo Anexo IX da Portaria n® 671, de 2021

ANEXO IX - REQUISITOS DO REGISTRADOR ELETRONICO DE PONTO VIA PROGRAMA - REP-P
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O REP-P deve apresentar os seguintes requisitos:
1. Permitir a identificagdo da organizacéo e do trabalhador.

2. Possuir ou acessar reldgio que mantenha sincronismo com a Hora Legal Brasileira (HLB) disseminada pelo Observatério
Nacional (ON), com uma variagdo de no maximo 30 (trinta) segundos.

3. Todo coletor de marcagao de registro de ponto conectado ao REP-P deve exibir relégio ndo-analdgico contendo horas,
minutos e segundos no momento da marcagao.

4. As marcagbes registradas realizadas no REP-P devem ser oriundas de coletor on-line (conectado ao REP-P), podendo
excepcionalmente estar off-line (ndo conectado ao REP-P).

5. No caso de registro off-line, as marcagdes devem ser enviadas posteriormente no primeiro momento em que o coletor entrar
em modo on-line (conectado ao REP-P), garantidas as normas de seguranga da informacgéo contidas nesta Portaria.

6. Acesso a meio de armazenamento com redundancia, alta disponibilidade e confiabilidade, denominado Armazenamento de
Registro de Ponto - ARP. As seguintes operac¢des devem ser gravadas na ARP:

6.1. inclusdo ou alteragdo das informag¢des do empregador, armazenando os dados de data, hora e responsavel pela inclusdo
ou alteragéo; tipo de identificador do empregador (CNPJ ou CPF); identificagdo do empregador; CEI/CAEPF/CNO, caso exista;
razao social ou nome; e local da prestagao do servigo ou endereco do estabelecimento ao qual o empregado esteja vinculado,
quando exercer atividade externa ou em instalagbes de terceiros;

6.2. ajuste do reldgio, armazenando os dados de data antes do ajuste, hora antes do ajuste, data ajustada e hora ajustada,
além de identificagdo do responsavel pelo ajuste do relégio;

6.3. insercao, alteragdo e exclusdo de dados de empregado, armazenando os dados de data e hora da operacgao, tipo de
operagdo, numero do CPF, nome do empregado e demais dados necessarios a identificagdo do trabalhador pelo REP, além de
identificagdo do responsavel pela operagéo;

6.4. eventos sensiveis do REP, considerando seus respectivos codigos; e

6.5. marcacao de ponto, armazenando numero do CPF, data e hora da marcacgao, fuso horario da marcagéo, data e hora da
gravacao do registro, fuso horario da gravagéo do registro, identificador do coletor e cddigo hash (SHA-256).

OBS: Cada estabelecimento tera sua propria sequéncia de NSR, consistindo em numeragdo sequencial em incrementos
unitarios, iniciando-se em 1 na primeira operagao do REP em relagéo ao estabelecimento.

7. Os dados armazenados na ARP nao devem ser apagados ou alterados, direta ou indiretamente, pelo prazo minimo legal.
8. Realizar marcagao de ponto, composta dos seguintes passos:

8.1. receber de forma inequivoca a identificagdo do trabalhador, valendo-se de servigos informaticos que garantam a
disponibilidade permanente desta funcionalidade;

8.2. obter a data e a hora de registro do ponto de forma confiavel;

8.3. registrar a marcagéo de ponto na ARP; e

8.4. disponibilizar Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador, conforme arts. 79 e 80.

9. Caso seja adotado o formato impresso para o Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador, a impresséo devera ser
feita em cor contrastante com o papel, em caracteres legiveis com a densidade horizontal maxima de oito caracteres por
centimetro e o caractere nao podera ter altura inferior a trés milimetros.

10. O registro da marcagéo de ponto gravada na ARP consistird dos seguintes campos:

10.1. NSR;

10.2. CPF do Trabalhador;

10.3. data da marcagao;

10.4. horéario de marcagéo, composto de hora, minutos e fuso horario;

10.5. data da gravagéo do registro;

www.sato.adm.br 10



10.6. horario da gravagao do registro, composto de hora, minutos e fuso horario;

10.7. identificagdo do coletor; e

10.8. cddigo hash (SHA-256).

11. Gerar o Arquivo Fonte de Dados - AFD, a partir dos dados armazenados na ARP, em conformidade com o art. 81 desta
Portaria.

12. Possibilitar a geragao do AFD para um determinado intervalo temporal.

13. Todos os equipamentos e programas informatizados que integram o REP-P devem apresentar alta disponibilidade, de
modo a ndo comprometer o servigo de registro de ponto em qualquer uma de suas etapas.

CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

Além das rotinas de praxe no Departamento Pessoal, existem outras peridédicas que sao nomalmente alvos de
esquecimento. Abaixo segue-se uma lista de rotinas periédicas para checagem . Confira:

PREVIDENCIA SOCIAL

Manutencao do calendario de vacinagbes periddicas, para efeito de pagamento de salario-familia, bem como também para
efeito de contratagao (Portaria n° 597, de 08/04/04, DOU de 12/04/04, do Ministro de Estado da Saude - RT 053/2004).
Afixagdo da copia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horario de trabalho, durante o prazo de
um més (art. 225 do RPS/99);

Envio da coépia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia. Esta obrigacao teve vigéncia até 06/2020 (RPS/99, art. 225, V) (Revogado pelo Decreto n° 10.410, de 30/06/20, DOU
de 01/07/20 - RT 053/2020);

Outros.

TRABALHISTA

Treinamento/cursos: Empresas com mais de 100 empregados, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeicoamento profissional da mao-de-obra (art. 390C, da CLT - Lei n® 9.799/99);

Deficientes fisicos - Empresas com 100 ou mais empregados estdo obrigadas a preencher de 2 a 5% de seus cargos com
beneficiarios da Previdéncia Social reabilitados ou com pessoa portadora de deficiéncia habilitada (Lei n° 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n° 3.298/99);

Vencimento de exames médicos - Renovacao periddica;

Acordo Coletivo de Compensagdo de Horas Semanais para menores (renovagéo a cada 2 anos);

Quadro de Horério de Trabalho (modelo Unico para menores e adultos);

Quadro que trata da protecéo de menores (fixado em local visivel e de grande circulagao);

Cartao Externo (Office-Boy; Vendedores Externos; Motoristas; etc);

Atualizagao das fichas de registro de empregados ou livro;

Atualizacdo das CTPS de empregados;

Outros.

IMPOSTO DE RENDA

Declaragao de dependentes para Imposto de Renda (admissao, alteragdo e no més de janeiro de cada ano);

Manutencdo do PAT (Programa de Alimentacdo do Trabalhador) da empresa tomadora e das empresas fornecedoras
(cozinha industrial, refei¢des transportadas, administragdo de cozinha industrial, cesta de alimentos, ticket alimentagao,
etc);

Outros.
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SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO

Implantacdo do Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais - NR 9;

Implantagdo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - NR 7;

Renovacgao dos exames médicos - NR 7;

Validade dos extintores de incéndio;

Manutengao dos hidrantes;

Elaboragao do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA;

SIPAT (Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho);

Composigéo da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados x grau de risco;

Validade do Relatério de Inspegéo de caldeiras, compressores, etc.;

Inspegdo Prévia de funcionamento do estabelecimento;

CIPA - término de gestao e reeleicdo (edital de convocagédo com 45 dias de antecedéncia ao término);

Laudo Técnico Ambiental, expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranga do trabalho, contendo

informacgdes sobre a existéncia de tecnologia de protecéo coletiva que diminua a intensidade do agente agressivo a limites

de tolerancia e recomendacao sobre a sua adogéo pelo estabelecimento respectivo (art. 58, Lei n°® 8213/91, alterada pela

MP n° 1.523/96 e reedicdes posteriores; e aprovada pela Lei n® 9.528, 10/12/97, DOU de 11/12/97;

o Perfil profissiografico, entrega na ocasido do desligamento do empregado (art. 58, Lei n°® 8213/91, alterada pela MP n°
1.523/96 e reedigbes posteriores);

e Cursos de diregdo defensiva, primeiros socorros e outros determinados pelo CONTRAN, aos motoristas de empresas de
mantenhm frotas de veiculos (Lei n° 9.503, de 23/09/97, art. 150 - Cddigo de Transito Brasileiro).

e Outros.

VALE TRANSPORTE

Concessao do VT (municipal, intermunicipal, metrd e trem);
Termo de compromisso e informacao sobre endereco residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuario do
VT, renovado a cada ano (art. 7°, § 1°, Decreto n® 95.247/87);

e OQutros.

CRECHES

e Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela propria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,
LBA ou entidades sindicais);
e Outros.

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO

e Observar exigéncias do Acordo ou Convencgéo Coletiva;
Observar o prazo de validade do Acordo Coletivo;
Observar os prazos determinados pelos sindicatos, quanto ao recolhimento da Contribuigdo Confederativa, Mensalidades
de Associados e Contribuigdes Assistenciais previstas nos Acordos/Convengdes Coletivas da categoria profissional,
inclusive da categoria diferenciada;

e Outros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO

o Observar a legislagao pertinente junto ao setor fiscal.

SENAI - Contribuicao Adicional

As industrias, empresas de comunicacao, transportes e pesca, com mais de 500 empregados, devem recolher mensalmente a
Contribuicdo Adicional do SENAI. O recolhimento é calculado com base em 0,2% sobre o valor total das remuneragbes
mensais pagas aos empregados e recolhe-se diretamente ao SENAI ou Banco do Brasil em guia propria. Havendo convénio
SENAI/Empresa a contribuigdo podera ser reduzida pela metade (Art. 6° do Decreto-lei n° 4.048, de 22/01/42).
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