PERGUNTAS E RESPOSTAS
ASSUNTO:

ESPELHOS DE PONTO, COMPROVANTES E ARQUIVOS

11 . O REP podera emitir um comprovante de marcacédo de ponto por dia?

N&o. E obrigatoria a emissdo de um comprovante a cada batida.

12 . A emissio do comprovante do trabalhador é obrigatéria desde ja?

N&o. A emissdo do comprovante seré exigida a partir do momento em que a empresa comegar a utilizar o REP. O
prazo de utilizagdo do REP depende da atividade econdmica do empregador. Aqueles que exploram atividades na industria,
no comércio em geral, no setor de servigos, incluindo, entre outros, os setores financeiro, de transportes, de construgéo, de
comunicagdes, de energia, de salide e de educacdo sdo obrigados a usar o REP a partir do dia 02/04/2012. Os empregadores
gue exploram atividade agro-econémica nos termos da Lei n.° 5.889, de 8 de julho de 1973 sdo obrigados a usar 0 REP a
partir do dia 01/06/2012 e as microempresas e empresas de pequeno porte, definidas na forma da Lei Complementar n®
126/2006 sao obrigadas a utilizar o REP a partir do dia 03/09/2012. (texto atualizado)

14 . Osrelatorios e arquivos digitais, na forma padronizada prevista na portaria, ja sdo obrigatérios?

Sim, a excegdo do Arquivo Fonte de Dados no formato previsto. Este, até que o REP torne-se obrigatdrio, sera fornecido pelo
empregador no formato produzido pelo equipamento atualmente em uso.

42 . O REP emitira copia do Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador para o empregador?

Nao. O Comprovante sera emitido em via Unica destinada ao trabalhador.

49 . O empregador pode utilizar para seu controle modelo de Espelho de Ponto diferente do especificado no anexo

114

Sim. O empregador pode utilizar outro modelo de relatério para o seu controle, desde que mantenha o Relatério de Espelho
de Ponto, conforme o anexo Il da Portaria MTE 1.510/2009 a disposi¢éo inspecdo do trabalho para apresentagdo quando
requisitado.

50 . A empresa deve imprimir todos os meses os Relatérios de Espelho de Ponto?

A empresa é livre para escolher o momento da impressdo, desde que os relatorios estejam a disposi¢do da inspecdo do
trabalho na forma legal.

54 . Os arquivos eletrénicos mencionados na Portaria MTE 1.510/2009 devem ser impressos?

N&o, o AFD seréa obtido pelo fiscal do trabalho diretamente no REP, ja o AFDT e o ACJEF devem ser fornecidos a fiscalizagdo
em meio eletrénico imediatamente quando requisitados.

61 . Quando deverd ser emitida a Relacdo Instantdnea de Marcacdes, prevista no inciso 1V do caput do art. 7° da
Portaria MTE 1.510/2009?

A Relacdo Instantanea de Marcacgdes é documento previsto para o uso da Fiscalizagdo do Trabalho. O REP devera dispor de
comando, a ser acionado pelo Auditor Fiscal do Trabalho, para permitir a impresséo dessa relagdo durante a inspecao.



63 . A porta fiscal do REP pode ter outra funcédo além de "gravacdo do AFD em dispositivo externo de meméria'?

N&o. Essa porta é para uso exclusivo da fiscalizagdo. O REP devera ter outros conectores para o intercambio de dados.

65 . Quais sdo os documentos, relatérios e arguivos que o empregador devera fornecer a fiscalizacdo do trabalho,
segundo a Portaria MTE 1.510/2009?

a. AFD - Arquivo Fonte de Dados - gerado diretamente pelo REP mediante comando do auditor-fiscal do trabalho;

b. Relatdrio Instanténeo de Marcagdes - gerado diretamente pelo REP mediante comando do auditor-fiscal do trabalho;

¢. AFDT - Arquivo Fonte de Dados Tratados, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

d. ACJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

e. Relatorio Espelho de Ponto, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

f. Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade fornecido pelo fabricante do REP. Um para cada equipamento utilizado pelo
estabelecimento, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

g. Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade fornecido pelo desenvolvedor do Programa de Tratamento, mesmo que
seja desenvolvido internamente pela empresa, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho.

66 . As faltas abonadas, licencas e periodos de férias devem ser listadas no ACJEF e no Relatério Espelho de Ponto?

Nao, apenas os dias em que o trabalhador deve cumprir jornada devem ser listados. Observe que as faltas, sejam parciais ou
integrais, devem constar do ACJEF e do Relatorio Espelho de Ponto.

67 . No caso da empresa que utilize ponto eletrénico, mas ainda ndo implantou o REP, como sera gerado o AFDT?

O AFDT é gerado tomando como base os dados originais de registro de ponto, assim, enquanto o REP ndo for implantado,
AFDT devera ser gerado a partir do conjunto de dados do sistema de ponto eletrénico em uso. Nesse caso o campo 06 do
registro de detalhe sera preenchido com zeros.

68 . O empregador devera manter o AFDT e o ACJEF relativos a cada més de apuracio armazenados a disposicdo da
fiscalizacdo ou poderé geré-los sob demanda?

As duas opgdes sdo vélidas, porém, caso o empregador resolva geré-los a partir do pedido da fiscalizagdo, a producéo desses
arquivos deve ser imediata, no momento em que forem solicitados pelo auditor fiscal.

76 . Como preencher os campos de horas extras e de saldo de horas a compensar do item 3.3 do Anexo | da
Portaria MTE 1.510/2009 (Detalhe ACJEF)? - Arguivo PDF (64kb)

Resposta em arquivo anexo.

78 . E necessario enviar os arquivos gerados nos formatos especificados na Portaria 1.510/2009 para o0 MTE?

Nao. O AFD deve estar sempre disponivel no REP para que o auditor-fiscal do trabalho possa fazer uma cépia por meio da
porta fiscal. Os outros arquivos devem ser apresentados ao auditor-fiscal do trabalho, quando solicitados.



79. O fornecedor do Programa de Tratamento é responsavel pelo contetdo do AFD?

O AFD é gerado pelo REP e ndo pelo Programa de Tratamento, mas o fabricante do Programa de Tratamento assina termo de
responsabilidade afirmando expressamente que seu programa atende as determinac@es da Portaria MTE 1.510/09. Assim,
sera responsabilizado se o seu programa possibilitar que o AFD seja alterado.

81 . De acordo com 0 anexo |l temos que emitir, no espelho do ponto eletrénico, o periodo da folha de pagamento
porém se o periodo da folha é de 01 a 30 e 0 periodo de apuracdo do ponto é de 26 a 25 de cada més, qual desses periodos

deve ser listado no espelho?

A Portaria MTE 1.510/2009 se refere ao periodo de apuragdo do ponto para efeito de folha de pagamento. Assim, no caso em
guestdo é do dia 26 ao dia 25 do més seguinte.

84 . As informacdes relativas ao CNPJ/CEI e a razdo social dos arquivos AFD, AFDT e ACJEF se referem a empresa

(matriz) ou ao estabelecimento?

Ao estabelecimento onde ocorre a prestacéo do servico pelo empregado.

85 . AEmissdo da Relacdo Instantanea de Marcacdes devera ser impressa ou armazenada no dispositivo externo do
auditor Fiscal?

Devera ser impressa pela impressora do REP.

86 . No relatério do espelho do ponto, quando o empregado possuir batidas em um dia de descanso em gue nao
existe um hordrio contratual, o campo CH deve ser preenchido com gual valor?

No dia de folga em que ndo existe um horario contratual de trabalho, caso o empregado trabalhe, o campo CH deve ser
preenchido com "0000".

88 . No leiaute do relatério Espelho de Ponto, deve-se informar a jornada realizada com entrada e saida. No
modelo gue consta no Anexo Il da Portaria MTE 1.510/2009, tém-se trés periodos (entrada e saida). Se o empregado

efetuar mais de trés entradas ou saidas no mesmo dia, deverdo ser criadas mais colunas na tabela de jornadas realizadas?

Nao. Caso existam mais de trés entradas/saidas no dia do inicio dessa jornada, deve-se repetir a data em outra linha da
coluna DIA e utilizar, nessa outra linha, as colunas existentes. Por exemplo, se 0 empregado tiver uma quarta entrada e/ou
saida, a primeira coluna ficard com duas linhas preenchidas e as demais, apenas com uma. Observar a resposta da questao
56.

89 . No leiaute do relatério Espelho de Ponto, é explanado gue guando uma jornada se inicia em um dia e termina
em outro (horario noturno), deve-se gerar duas linhas. O gue deve constar na coluna DIA?

No caso da jornada se iniciar em um dia e terminar em outro, os registros de horarios referentes ao dia do inicio estardo em
uma linha, onde seréa informado este dia. Os registros do dia seguinte serdo colocados na proxima linha, que tera a coluna DIA
preenchida com este dia. Caso exista entrada em outra jornada no mesmo dia que ocorreu a saida da anterior, esta entrada
devera ocupar uma nova linha, repetindo-se o dia. O campo DIA sempre conteré o dia em que foram realizadas as marcagdes
contidas naquelalinha.

90 . No arquivo de controle de jornada para efeitos fiscais, consta gue o cédigo do horario deve ser sequencial,
iniciando-se em 0001. Pode-se somente listar os horarios contratuais em ordem de cédigo sem preencher o cédigo
sequencial?

Nao. O cddigo sequencial é obrigatorio.



91 . O Arquivo de Fontes de Dados Tratado - AFDT, item 2.2 do Anexo |, existe 0 campo 9 para informar se a
marcacdo é Original, Incluida ou Pré-Assinalada. Qual o objetivo do tipo PRE-ASSINALADO?

O tipo marcacdo pré-assinalada é para ser utilizado quando o empregador utilizar a previsdo legal de pré-assinalacdo dos
intervalos intrajornada para repouso/alimentacéo. Neste caso as entradas e saidas do intervalo ndo serdo registradas no REP,
mas deverdo constar no AFDT com a sinalizac@o de horério pré-assinalado - "P".

93 . Quando em um estabelecimento houver varios REPs, devera ser gerado um AFDT para cada AFD?

Nao. A alinea f do item 2.2 da Portaria MTE 1.510/2009 prevé que todos os registros do periodo apurado devem estar em um
Unico AFDT. Assim, quando o auditor fiscal do trabalho solicitar, deve ser apresentado apenas um AFDT com todos 0s
registros relativos ao estabelecimento, originarios de todos os AFD que esse estabelecimento possuir.

102 . O empregador que utiliza o REP é obrigado a fornecer ao empregado coépia do espelho de ponto? O
empregado tem de assinar esse documento?

No caso de sistema de ponto eletrénico, ndo ha obrigacdo de fornecimento de copia do espelho de ponto ao empregado,
tampouco de ele assinar tal documento. Deve-se atentar, entretanto, para algumas convengdes e acordos coletivos que
exigem o fornecimento mensal de um extrato do banco de horas aos empregados. (texto atualizado)

123 . No modelo de Espelho de Ponto Pletronico definido pela Portaria ndo consta em gue local devem ser
informados o0s valores gue 0 empregado ira receber nos diversos eventos, hora extra, adc. noturnos, faltas, horas normais,
etc. Como fazer?

O espelho de ponto deve ser emitido na forma como dispde o anexo & Portaria 1.510. Outras informagfes podem ser
inseridas em relatorios gerados pelo empregador.

124 .Em guantas vias deve ser impresso 0 comprovante do empregado?

A impressdo é em uma via.

125 . Por guanto tempo o empregado devera guardar os comprovantes de registro de ponto previsto na Portaria n®
1.510/2009 ?

Caso 0 pagamento de suas horas extras e adicionais noturnos tenham sido feitos de forma correta, ndo havera necessidade
de guardar o comprovante. Caso 0 pagamento ndo seja feito na forma correta, € importante guarda-lo para efeito de
comprovagdo em reclamagdes trabalhistas. O empregado pode reclamar direitos de até 5 anos anteriores.

126 . O papel utilizado naimpresséo também terd que ter alguma homologacéo ou aprovacdo do MTE?

No processo de certificacdo do equipamento, é verificado o atendimento da Portaria, em relacdo ao artigo 4°, inciso Ill, que
disciplina a durabilidade da impressdo. Portanto, o empregador devera obter a informacéo junto ao fabricante do REP das
especificacdes do papel que deverd utilizar e buscar no mercado produto que atenda as mesmas. O empregador é 0
responsavel caso nao utilize o papel recomendado.

129 . No caso de professores universitarios, gue recebem por horas aula dada, sera possivel a geracdo do ACJEF
sem a jornada semanal estabelecida?

Nao. A forma de pagamento ndo influencia no controle de jornada.



133 . Como informar as escalas de revezamento no ACJEF? Todos os dias da escala devem ser informados?

Todos os horarios contratuais das escalas de revezamento deverdo ser informados no ACJEF conforme o item 3.2 do Anexo |
da Portaria MTE 1.510/2009.

134 . Nos arquivos AFDT e ACJEF é possivel gerar mais de um CNPJ no mesmo arguivo, isto é, gerar mais de um
Registro tipo “1” por arguivo?

S0 é possivel um CNPJ por arquivo.

135. Se um grupo tem varias empresas, 0s arquivos AFDT e ACJEF sdo Unicos para todo o grupo ou sio gerados por
empresa?

S&o gerados por estabelecimento da empresa, identificada pelo CNPJ com 14 posi¢des.

137 . No Relatério Espelho de Ponto Eletrénico, como preencher a coluna jornada realizada, caso falte alguma
marcacdo no dia?

Na coluna jornada deve haver a informagéo ja devidamente tratada. Assim, se um trabalhador bateu a entrada e esqueceu de
bater a saida para o0 almoco, havera o referido horério inserido através da adequada motivacéo.

138 . Na lista "Hordrios contratuais do empregado”, devem aparecer todas as escalas de trabalho utilizadas pelo
empregado dentro do periodo? Se aparecem dois campos de entrada e dois campos de saida para cada horario contratual,
como preencher esses campos o caso em que a jornada s6 tem uma entrada e uma saida?

Sim, devem aparecer todos os horérios de trabalho utilizados pelo empregado. Se a jornada for de até 4 horas, ndo ha
intervalo, portanto, basta registro de uma entrada e uma saida, ficando os outros dois campo em branco. Para as demais
jornadas, os horarios contratuais devem ser incluidos com os intervalos.

147 . O empregado tem permissao de copiar arquivos eletrénicos do REP via acesso USB?

Nao. A porta USB é de uso exclusivo da Auditoria-Fiscal do Trabalho.

162. Quando um empregado vinculado a filial “A” registrar, por exemplo, seu ponto na filial “B”, o comprovante do
trabalhador ird conter a identificacdo de qual estabelecimento? A mesma ddvida ocorre no caso de um empregado de um

grupo econdmico.

No comprovante do trabalhador, a identificacdo correspondera aos dados do estabelecimento empregador cadastrado no
REP. Tal fato ndo traz consequéncias negativas para o trabalhador, embora as informag8es impressas no seu comprovante
retratem os dados de um outro empregador, integrante do mesmo grupo econdémico ou 0s de um outro estabelecimento do
seu proprio empregador. O Programa de Tratamento de Registro de Ponto é quem ira separar os empregados, dentre os
correspondentes empregadores.

169 . Um unico espelho de ponto pode ser impresso relativamente a mais de um més? E guanto aos arquivos AFDT
e ACJEF?

Nao. Conforme o modelo do espelho, estabelecido no anexo Il da Portaria 1.510, o periodo do espelho deve corresponder a
data inicial e a data final de apuracdo da folha de pagamento. Com relag8o aos arquivos AFDT e ACJEF estes podem ser
gerados englobando varios periodos.

170 . Até que sua utilizacdo se torne obrigatéria, o REP pode ser alterado ou configurado para deixar de imprimir o

comprovante do trabalhador? (texto atualizado)

Resposta em arquivo anexo.



