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PRAZOS E PROCEDIMENTO PARA O REGISTRO DE EMPREGADOS E
ANOTAGCAO DE CTPS - PORTARIA MTP N° 671/2021

Considerando as recentes alteragdes trazidas pela Portaria MTP n°® 671/2021, elaborou-
se 0 presente informativo para tratar pontualmente sobre as alteracdes nos prazos e
procedimentos de anotacdo na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS:

I o) Quanto ao registro de empregados:
O registro de empregados sera composto por dados relativos a admissdo no emprego,

duracdo e efetividade do trabalho, férias, acidentes e demais circunstancias que
interessem a protecéo do trabalhador, que deverao ser informados nos seguintes prazos:

Até o dia anterior ao inicio das atividades do trabalhador:

e Numero do CPF;

e Data de nascimento;

e Data de admisséao;

e Matricula do empregado. A matricula se refere a cada um dos contratos de
trabalho do empregado, e devera ser Unica por empregador, sendo vedada
sua reutilizagao;

e Categoria do trabalhador, conforme classificacdo adotada pelo eSocial;

e Natureza da atividade, se urbano ou rural;

e Cadigo da Classificacao Brasileira de Ocupacoes - CBO;

e Valor do salario contratual; e

e Tipo de contrato de trabalho em relacdo ao prazo, inclusive contrato de
experiéncia, com a indicacdo do término quando se tratar de contrato por
prazo determinado.

Até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao més em que o empreqgado foi
admitido:

e Nome completo, sexo, grau de instru¢do, endereco, nacionalidade, raca,
cor e, desde que requerido pelo empregado, 0 nome social,

e Descricdo do cargo e, quando for o caso, da funcéo;

e Descricdo do salario variavel, quando for o caso;

¢ Nome e dados cadastrais dos dependentes;

e Horario de trabalho ou informacéo de enquadramento, conforme art. 62 da
CLT: empregado que exerce atividade externa; empregado que exerce fungéo
de gerente, considerado o0 que exerce cargo de gestdo, aos quais se
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equiparam os diretores e chefes de departamento ou filial; e empregado em
regime de teletrabalho;

¢ Identificacdo do estabelecimento ao qual o empregado esté vinculado ou,
no caso do trabalhador doméstico, identificacdo do endereco onde exerce
suas atividades;

¢ Informacgdo de empregado com deficiéncia ou reabilitado, constatado em
laudo caracterizador de deficiéncia ou em certificado de reabilitacdo, bem
como se a contratacdo esta sendo computada na cota de pessoa com
deficiéncia;

¢ Indicacdo do empregador para o qual a contratacéo de aprendiz esta sendo
computada no cumprimento da cota, nos casos em que a contratacao € feita
por entidade sem fins lucrativos;

¢ Identificacdo do alvara judicial em caso de contratacdo de trabalhadores
com idade inferior a legalmente permitida;

e Data de opcéo do empregado pelo FGTS, nos casos de admissao anterior
a 1°/10/2015 para trabalhadores domeésticos, ou anterior a 05/10/1988 para os
demais empregados;

¢ Informacéo relativa a registro sob acao fiscal ou por forca de deciséo
judicial, quando for o caso;

e Numero do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ do sindicato
representativo da categoria preponderante da empresa ou da categoria
diferenciada e, se houver, a sua data-base;

e Condicao de ingresso no Brasil do trabalhador de nacionalidade estrangeira
e indicacdo se sua permanéncia no Pais é por prazo determinado ou
indeterminado;

¢ Indicacdo da existéncia de clausula assecuratoria do direito reciproco de
rescisdo e a descricdo do fato ao qual se vincula o término do contrato por
prazo determinado, se for o caso;

¢ Tipo de admissao, conforme classificacdo adotada pelo eSocial; e

e Data do ingresso na sucessora, CNPJ da sucedida e matricula do
trabalhador na sucedida em caso de transferéncia

Até o dia 15 (quinze) do més sequinte ao da ocorréncia:

e AlteracOes cadastrais e contratuais relativas a: categoria do trabalhador,
conforme classificacdo adotada pelo eSocial; natureza da atividade (urbano
ou rural);

e codigo da Classificacdo Brasileira de Ocupagfes — CBO

¢ valor do salario contratual; tipo de contrato de trabalho em relagéo ao prazo,
com a indicagdo do término quando se tratar de contrato por prazo
determinado;
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e nome completo, sexo, grau de instru¢cdo, endereco, nacionalidade, raca,
cor e se requerido pelo empregado o nome social,

e descricédo do cargo e, quando for o caso, da funcéo;

e descricdo do salario variavel, quando for o caso; nome e dados cadastrais
dos dependentes;

¢ horario de trabalho ou informacé&o de enquadramento conforme disposto no
art. 62 da CLT;

¢ identificacdo do estabelecimento ao qual o empregado esta vinculado ou,
no caso do trabalhador doméstico,

¢ identificacdo do endereco onde exerce suas atividades;

¢ informacédo de empregado com deficiéncia ou reabilitado, constatado em
laudo caracterizador de deficiéncia ou em certificado de reabilitagdo, bem
como se a contratacdo esta sendo computada na cota de pessoa com
deficiéncia;

¢ indicacao do empregador para o qual a contratacdo de aprendiz esta sendo
computada no cumprimento da cota, nos casos em que a contratacao € feita
por entidade sem fins lucrativos

¢ identificacdo do alvara judicial em caso de contratacdo de trabalhadores
com idade inferior a legalmente permitida; nimero do Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas;

e CNPJ do sindicato representativo da categoria preponderante da empresa
ou da categoria diferenciada e, se houver, a sua data-base;

e condicdo de ingresso no Brasil do trabalhador de nacionalidade estrangeira
e indicacdo se sua permanéncia no Pais é por prazo determinado ou
indeterminado;

¢ indicacdo da existéncia de clausula assecuratéria do direito reciproco de
rescisdo e a descricdo do fato ao qual se vincula o término do contrato por
prazo determinado, se for o caso;

e Alteracdo contratual decorrente da transformacdo do contrato a prazo
determinado para contrato por prazo indeterminado;

e Gozo de férias;

e Afastamento por acidente ou doenca relacionada ao trabalho, com duracéo
nao superior a quinze dias;

e Afastamentos temporarios descritos no Anexo | da Portaria/MTP n°
671/2021, como aposentadoria por invalidez, carcere, licenca-maternidade
inclusive suas antecipacdes e prorrogacgoes, licenca ndo remunerada ou sem
vencimento, mandato sindical com afastamento temporario para o exercicio
de mandato sindical, violéncia doméstica e familiar, servico militar com
afastamento temporario para prestar servigco militar obrigatorio etc.

¢ Informac®es relativas ao monitoramento da saude do trabalhador;

¢ Informacdes relativas as condigbes ambientais de trabalho;
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¢ Transferéncia de empregados para empresas do mesmo grupo econdémico,
consorcio, ou por motivo de sucessao, fusédo, incorporacdo ou cisdo de
empresas;

e Cessdao de empregado, com indicacdo da data da cessdo, CNPJ do
cessionario e existéncia de énus para o cedente;

¢ Reintegracdo ao emprego; e

e Treinamentos, capacitacdes, exercicios simulados e outras anotacdes que
obrigatoriamente devam constar no registro do empregado por forca das
normas regulamentadoras.

No 16° (décimo sexto) dia do afastamento:

e Por acidente ou doenca relacionados ou ndo ao trabalho, com duracéo
superior a 15 (quinze) dias; e

e Por acidente ou doenca relacionados ou ndo ao trabalho, com qualquer
duracédo, que ocorrerem dentro do prazo de 60 (sessenta) dias pelo mesmo
motivo que gerou a incapacidade, e tiverem em sua totalidade duracdo
superior a 15 (quinze) dias. Na presente hipotese, todos os afastamentos nao
informados, que forem utilizados na contagem dos 15 (quinze) dias de
afastamento, deverdo ser informados no prazo de até o 16° (décimo sexto)
dia.

De imediato:

¢ O acidente de trabalho ou doenca profissional que resulte morte; e

¢ O afastamento por acidente ou doenca relacionados ou nao ao trabalho,
com qualquer duracédo, quando ocorrer dentro do prazo de 60 (sessenta) dias
do retorno de afastamento anterior pelo mesmo motivo que tenha gerado a
incapacidade, gerador do recebimento de auxilio-doenca.

Até o 1° (primeiro) dia Util sequinte ao da ocorréncia:

¢ O acidente de trabalho e a doenca profissional que néao resulte morte; e
e A prorrogacéao do contrato por prazo determinado, com a indicacéo da data
de término.

Até o 10° (décimo) dia sequinte _ao _da ocorréncia: o registro dos dados de
desligamento quando acarretar extingdo do vinculo empregaticio, com a indicagédo da
data e do motivo do desligamento, da data do aviso prévio e, se indenizado, da data
projetada para término do contrato de trabalho.
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Na contagem do prazo de até 10 (dez) dias devera ser excluido o dia do desligamento e
incluido o dia do vencimento. Assim, por exemplo, se 0 empregado foi comunicado da
sua dispensa sem justa causa no dia 08/11/2021, segunda-feira, na contagem do prazo
de registro dos dados devera ser excluido o dia 08/11/2021 e incluido o dia do
vencimento do prazo, que sera o dia 18/11/2021, quinta-feira

A comprovacao do cumprimento das obrigacdes relativas ao registro das informacdes e
prazos acima se dara pelo numero do recibo eletrénico emitido pelo eSocial quando da
recepcéao e validacao do evento correspondente.

Somente sera exigivel a partir do inicio da obrigatoriedade do envio dos eventos de
seguranca e saude do trabalho ao eSocial a prestacao das informacdes relativas:

Ao monitoramento da saude do trabalhador;

As condi¢cdes ambientais de trabalho;

Ao acidente de trabalho ou doenca profissional que resulte morte; e
Ao acidente de trabalho e a doenca profissional que nao resulte morte.

Para a utilizacdo de sistema de registro eletronico de empregados, previsto no art. 41
da CLT, é obrigatério o uso do eSocial, vedados outros meios de registro como livros
ou fichas, exceto para os empregadores que ainda ndo estédo obrigados ao eSocial.

I b) O empregador devera anotar na carteira de trabalho do empregado os seguintes
dados, conforme os prazos a seguir:

Até 05 (cinco) dias uteis contados da data de admissao:

Data de admissao;

Cadigo da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes - CBO;

Valor do salario contratual;

e Tipo de contrato de trabalho em relacdo ao prazo, inclusive contrato de
experiéncia, com a indicacao do término, na hipétese de contrato por prazo
determinado; e

e Categoria do trabalhador, conforme classificagéo adotada pelo eSocial.

Até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao que o empregado foi admitido:

e Descricdo do cargo ou funcgao;

e Descricéo do salario variavel, quando for o caso;

¢ Identificacdo do estabelecimento ao qual o empregado esta vinculado ou,
no caso do trabalhador doméstico, identificacdo do endereco onde exerce
suas atividades;
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e A estimativa de gorjeta, quando for o caso;

e Em se tratando de aprendiz, o arco ocupacional ou itinerario formativo
utilizado com seus respectivos cédigos da Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO, quando for o caso;

e Descricdo do fato ao qual se vincula o término do contrato por prazo
determinado, se for o caso;

¢ Tipo de admissao, conforme classificacdo adotada pelo eSocial; e

e Data do ingresso na sucessora e CNPJ da sucedida em caso de
transferéncia.

Até o dia 15 (quinze) do més seguinte ao da ocorréncia:

¢ Alteracdes contratuais relacionadas a: cddigo da Classificacao Brasileira de
Ocupacobes - CBO;

¢ valor do salario contratual; categoria do trabalhador, conforme classificacao
adotada pelo eSocial; descricdo do cargo ou funcéo; descricdo do salario
variavel, quando for o caso;

¢ identificacdo do estabelecimento ao qual o empregado esté vinculado ou,
no caso do trabalhador doméstico, identificacdo do endereco onde exerce
suas atividades; a estimativa de gorjeta, quando for o caso;

e em se tratando de aprendiz, o arco ocupacional ou itinerario formativo
utilizado com seus respectivos cédigos da Classificacdo Brasileira de
Ocupacgoes - CBO, quando for o caso;

e descricdo do fato ao qual se vincula o término do contrato por prazo
determinado, se for o caso;

¢ tipo de admissédo, conforme classificacdo adotada pelo eSocial; e data do
ingresso na sucessora e CNPJ da sucedida em caso de transferéncia,

e Alteracdo contratual decorrente da transformacdo do contrato a prazo
determinado para contrato por prazo indeterminado.

e Gozo de férias;

¢ Transferéncia de empregados para empresas do mesmo grupo econdémico,
consorcio, ou por motivo de sucessao, fusdo, incorporacdo ou cisdo de
empresas;

e Cessdo de empregado, com indicacdo da data da cessdo e CNPJ do
cessionario;

¢ Reintegracdo ao emprego; e

e Anotacdes previstas nas normas regulamentadoras.

Até o0 1° (primeiro) dia util seguinte ao_da ocorréncia, no caso de prorrogacao do
contrato por prazo determinado, com a indica¢do da data do término.
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Até 0 10° (décimo) dia sequinte ao da ocorréncia: os dados de desligamento quando
acarretar extingdo do vinculo empregaticio, com a indicacdo da data e do motivo do
desligamento, e se aviso prévio indenizado, da data projetada para término do contrato
de trabalho. Na contagem do prazo devera ser excluido o dia do desligamento e incluido
o do vencimento.

I c) Orientacdes aos empregadores ainda ndo obrigados ao eSocial.

Os empregadores ainda nao obrigados ao eSocial terdo o prazo de 90 (noventa) dias, a
contar do inicio da obrigatoriedade do envio das informacdes cadastrais e contratuais
dos empregados, para inserir no referido sistema as informacdes relativas aos contratos
de trabalho em vigor, inclusive 0s suspensos ou interrompidos.

Até que seja obrigatéria a utilizacdo do sistema simplificado de escrituracédo digital de
obrigacbes previdenciarias, trabalhistas e fiscais, previsto no art. 16 da Lei n°
13.874/2019, e obedecido o cronograma de faseamento dos grupos de eventos, ficam
as obrigacdes de registro de empregados e de anotacdo na carteira de trabalho do
empregado, previstas nos itens 1 e 2 do presente informe, condicionadas as seguintes
disposicoes:

Para fins de cumprimento da obrigacao relacionada ao registro de empregado:

e Poderdo ser prestadas até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao
gue o empregado foi_admitido_as informacdes relativas a: matricula do
empregado; categoria do trabalhador, conforme classificagdo adotada pelo
eSocial; natureza da atividade, se urbano ou rural; codigo da Classificacédo
Brasileira de Ocupacdes - CBO; valor do salario contratual; e tipo de contrato
de trabalho em relacdo ao seu prazo, com a indicagéo do término quando se
tratar de contrato por prazo determinado; e

e Nao precisam ser prestadas as informacgdes relativas a treinamentos,
capacitacoes, exercicios simulados e outras anotacdes que obrigatoriamente
devam constar no registro do empregado por forca das Normas
Regulamentadoras.

Para fins de cumprimento da obrigacdo relacionada a anotacdo da carteira de
trabalho do empregado:

e Podem ser prestadas até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao que
0 empregado foi admitido as informagbes relativas a: codigo da
Classificacao Brasileira de Ocupacdes - CBO; valor do salario contratual; tipo
de contrato de trabalho em relacdo ao prazo, com a indicacéo do término na
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hipétese de contrato por prazo determinado; e categoria do trabalhador,
conforme classificacdo adotada pelo eSocial; e

e Nao precisam ser prestadas as informacdes relativas as anotacdes
previstas nas Normas Regulamentadoras.

Aos empreqgadores ainda ndo obrigados a utilizar o eSocial o registro de
empregados de que trata o art. 41 da CLT sera realizado com as sequintes
informacodes:

e Nome do empregado, data de nascimento, filiacdo, nacionalidade e
naturalidade;

e Numero e série da CTPS;

e Numero de identificacdo do cadastro no Programa de Integracdo Social -
PIS ou no Programa de Formacé&o do Patriménio do Servico Publico - PASEP;
e Data de admisséao;

e Cargo e funcéo;

e Remuneracéo;

e Jornada de trabalho;

e Férias;

¢ Acidente do trabalho e doencas profissionais, quando houver; e

e Condicdo de pessoa reabilitada ou com deficiéncia e respectivo tipo de
deficiéncia, quando for o caso.

O registro de empregado devera estar atualizado e obedecera a numeracdo sequencial
por estabelecimento.

O empregador ndo obrigado ao eSocial podera efetuar o registro de empregados em
sistema informatizado que garanta seguranca, inviolabilidade, manutencdo e
conservacgao das informacdes e que:

e Mantenha registro individual em relacdo a cada empregado;

e Mantenha registro original, individualizado por empregado, acrescido das
retificac6es ou das averbacdes, quando for o caso; e

e Assegure, a qualquer tempo, o acesso da fiscalizacdo trabalhista as
informagdes, por meio de tela, impresséo de relatorio e meio magnético.

O sistema contera rotinas autoexplicativas, para facilitar o acesso e o conhecimento dos
dados registrados.
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As informac0des e relatérios deverdao conter data e hora do lancamento, atestada a sua
veracidade por meio de rubrica e identificacdo do empregador ou de seu representante
legal nos documentos impressos.

O sistema possibilitara a fiscalizacdo o acesso as informacdes e dados dos ultimos doze
meses.

As informacfes anteriores a doze meses poderao ser apresentadas no prazo de dois a
oito dias via terminal de video ou relatorio ou por meio magnético, a critério do Auditor-
Fiscal do Trabalho.

O empregador nao obrigado ao eSocial podera adotar ficha de anotacdes, exceto quanto
as datas de admisséao e de extincdo do contrato de trabalho, que deverdo ser anotadas
na carteira de trabalho do empregado.

O empregado podera, a qualquer tempo, solicitar a atualizacdo e o fornecimento,
impresso ou digital, de dados constantes na sua ficha de anotacdes.

A Secado | do Capitulo Il, da Portaria/MTP n° 671/202, que trata sobre registro de
empregados e anotacdes na carteira de trabalho, entrara em vigor em 10/12/2021.

Confira neste Link a integra que trata sobre os prazos de registro de empregados e
anotactes na CTPS.

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 publicacdo 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,
dever&o enviar solicitagéo para sbadvocacia@sbadvocacia.com.br ou fazer
a adesdo através do site. As opinides emitidas nas noticias e jurisprudéncias
nao 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.

41.3225-6608
Rua Ebano Pereira, 60 - ¢jtos. 1302/1303 Pagina9de9
Curitiba | Parans | CEP 80.410-240
sbadvocacia.com.br


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-359094139

