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Cadastro do Registro Eletronico de Ponto - CAREP

A tela de acesso ao CAREP

O sistema de Cadastro do Registro Eletrdnico de Ponto — CAREP tem o objetivo de cumprir o disposto no
arts. 13, 20 e 30 da Portaria MTE 1.510/2009.

O sistema pode ser acessado no endereco carep.mte.gov.br/sistemas/carep/login/login.asp.

Para 0 acesso adequado ao sistema € necessario utilizar um dos seguintes navegadores: Internet
Explorer (7 ou 8) ou Mozilla Firefox. Salienta-se que o sistema ndo funciona com navegadores como
Chrome, Opera etc.

Caso o usuario esteja utilizando o Internet Explorer em versfes superiores as recomendadas podera
configurar o modulo de compatibilidade, conforme orientagdes a seguir.

Deve ser acessado no navegador Internet Explorer o menu Ferramentas - Configuracdes do Médulo de
Exibicdo e Compatibilidade (figura 3).
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Depois deve-se adicionar o site:mte.gov.br (figura 4).
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Figura 2



Tenha em maos o Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade — ATTR, do Registrador Eletrénico de
Ponto — REP e, se for o caso, o do Programa de Tratamento. As informac8es contidas nesses ATTRs sédo
fundamentais para o preenchimento correta das telas do CAREP.

Dependendo da configuragdo do navegador, a primeira tela do sistema, pode n&do aparecer
completamente (figuras 3 e 4) e, consequentemente, deixar de mostrar todas as op¢des. Assim, € necessario
fazer a rolagem para que apareca o restante da pagina (figura 2).
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A primeira tela do CAREP possui basicamente trés opg¢des (figura 5):
“Primeiro Acesso”, “Esqueceu sua senha ?” e acesso normal.
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Para o preenchimento dos campos o usuario podera digitar apenas os niimeros ou letras exigidos. Ex.: se
0 usuario pretende inserir o CPF 123.456.789-00, devera digitar apenas “12345678900" que o sistema cuidara do
restante.

No caso de campos de datas deve-se atentar para o formato DDMMAAAA, ou seja, se a data a ser
preenchida for “14/03/2013” o usuario podera digitar direto “14032013” sem se preocupar com as barras (/), mas
nao podera preencher apenas “140313” pois 0 sistema retornard uma mensagem de erro.



O primeiro acesso

Para realizar o primeiro acesso, 0 usuario devera acessar o link “Primeiro Acesso” (figura 5), que o
remetera para pagina de cadastro de usuario (figura 6).
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Para solicitar sua senha vocé precisa informar os seguintes dados:

* Selecione o Tipo de Usuano: Empresa Usuara
*CPF:

Nome:

* & CNPJ T CEl do Empregador:
Razdo Sociak

Codigo de Seguranca: mﬂ
5 o R B L

Consultar CPF & CNPJ) ou CET

o

Se vocd ndo pode ler esta imagem, cligue aqui para um nova
*{1) CPF do Responsavel da Empresa:
*{2) Data de abertura da Empresa:
*Email:
*{3) Senha: Minimo de 6 e maximo de B caracteres

*(3) Digite a senha novamente:

* Campos Obrigatérios
(1) Responsavel pelo CNPJ da empresa peranle a Receita Federal,
(2) Data em que o CHP.J foi aberio na Receila Federal

{3) Ha diferenga entre letras mailisculas e minusculas para a identificagdo da senha

Confirmar Limpar

Figura 6

Inicialmente o usuario devera selecionar o tipo de usuario entre os trés oferecidos: “Empresa Usuaria”,
“Org&o Técnico” e “Fabricante de REP”. O sistema ja traz como padr&o “Empresa Usuaria”.

O usuario deve informar o niumero do CPF do usuario no campo “CPF”. Esse nimero pode ser 0 mesmo
namero do CPF do proprietario da empresa.

Apoés, devera ser selecionado se vai ser feito o cadastro no CNPJ ou no CEI do empregador, informado-se
o correspondente nimero.

Em seguida, deve ser preenchido o “Cédigo de seguranca”’ e pressionar-se o0 botdo “Consultar CPF e
CNPJ ou CEI".

Feito isso, 0 sistema retornara automaticamente o “Nome” e a “Razéo Social” respectivamente do “CPF”
(do usuéario) e do “CNPJ” ou “CEI do Empregador” informados.

S0 apds esses passos € que o0 usuario completara o preenchimento do restante do formulario.

Assim, deverdo ser preenchidos os campos “CPF do Responsavel da Empresa”, “Data de Abertura da
Empresa’, “Email”, “Senha” e “Digite a senha novamente”.

Para a criacdo da senha, o usuario deve considerar que ela deve ser de no minimo 6 e no maximo 8
caracteres.

As informacdes de CPF, CNPJ, CEl e data de abertura da empresa, devem ser as mesmas que
constam do cadastro da Receita Federal.




Depois de tudo preenchido o usuario deve pressionar o botao “Confirmar” no final da pagina.

Guarde bem os dados fornecidos, pois eles serdo muito Uteis no caso do resgate da senha.

Caso todos os dados informados estejam conforme as informa¢des na Receita federal, o sistema trara a
mensagem (figura 7):

“O cadastro temporario do usuario da empresa foi realizado com sucesso. Para tornéa-lo
permanente, sera necessario concluir o cadastro da empresa no prazo de 30 (trinta) dias. Caso o cadastro
ndo seja concluido, o usuéario serd permanentemente desativado e sera necessario iniciar todo o
procedimento de cadastramento no sistema CAREP, através do link Primeiro Acesso, para que 0 acesso
seja restabelecido.”.

Mais adiante, no tépico “Menu Empresa = Incluir/Atualizar Cadastro — Concluindo o cadastro da
empresa e cadastrando o programa de tratamento”, veremos como concluir o cadastro.

Caso os dados ndo estejam em conformidade com os da Receita Federal o sistema retornard mensagem
desse erro. Sugerimos que a empresa faca consulta junto a Receita Federal para obtencéo dos dados corretos.

Caso ja exista cadastro anterior o sistema também retornara essa situagdo. Nesse caso o0 usuario devera
seguir o procedimento de obteng&o de senha esquecida, que falaremos no préximo tépico.
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CAREF = Cadastrs d¢ Sistema de Registrs Lletrdnive de Ponte

Para solicitar sua senha vocé precisa informar os seguintes dados:

* Selecione o Tipo de Usuario: Empresa Usudra
*CPF:
Nom Cadastro de Sistema de Registro Eletronico de Ponto

& (o ala 5 a " =
@ O cadastro temporario do usuario da empresa foi realizado com sucesso.

Para torna-lo permanente, sera necessario concluir o cadastro da empresa no prazo de 30

Razil _
(trinta) dias.
Caso o cadastro ndo seja concluido, o usuario sera permanentemente desativado e sera
Cielh necessario iniciar todo o procedimento de cadastramento no sistema CAREP, através do link
Primeiro Acesso, para que o acesso seja restabelecido.
(0K

*{1)

*{2) Data de abertura da Empresa:

*Email:
*{3) Senha: kb Minimo de 6 e méximo de 8 caracteres
*(3) Digite a senha novamente: s

* Campos Obrigatonos
(1) Responsavel pelo CHPJ da empresa perante a Receita Federal.
(2) Data em que o CNPJ foi aberio na Receita Federal

{3} Ha diferenca entre letras maiisculas e minisculas para a identificagdo da senha.

Confirmar Limpar

Figura 7



Esqueceu sua senha?

Caso o usuario tenha esquecido a sua senha ele deverd, no inicio do acesso, acessar o link “Esqueceu

sua senha?” (figura 5), que o remetera para pagina de correspondente (figura 8).
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Para recuperar sua senha vocé precisa informar os seguintes dados.
* Selecione o Tipo de Usuano: -
* CPF do usuario:
* @ cnpy © CEl do Empregador:
“(1) CPF do Responsavel da Empresa:

*(2) Data de abertura da Empresa:

Codigo de Seguranga: ‘}9@5/

* Campos Obrigatorios
1) Responsavel pelo CNPJ da empresa perante a Recella Federal.
{2) Data em que o CNPJ foi aberto na Receita Federal.

Enviar

MAEP - Cadariva e Stitwoma de Regatio Eetibnics de Part

Se vocd ndo pode ler esta imagem. clique agui para um nova

Figura 8

O usuério devera alimentar o sistema com as informac8es requeridas:

- Tipo de usuério

- CPF do usuéario

- CNPJ ou CEI do empregador

- CPF do responsavel pela empresa

- Data de abertura da empresa.

Deve ser digitado também o cédigo de seguranca apresentado.

Todas essas informagdes devem coincidir com o cadastro anteiormente realizado e séo ou deveriam ser
de conhecimento da empresa. Caso a empresa nao as tenha devera procura-las junto a Receita Federal.

No caso de nédo ter o numero do CPF do usuéario, devera mandar email para carep.cgi@mte.gov.br,
e junto com a solicitacdo informar todos os demais dados exigidos (tipo de usuario, CNPJ ou CEI do
empregador, CPF do responsavel pela empresa e adata de abertura da empresa).

Caso todas as informacdes estejam corretas, o usuario receberd na tela a senha esquecida conforme

figura 9.

(2 CAREP - Cadastro de Sistema de Registro Eletronico de Ponto - Windows Internet Explorer
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Figura 9




A telainicial de op¢des (menus) do CAREP

A tela inicial de opc¢des do CAREP (figura 10) é formada dos seguintes menus e submenus:

- Empresa

- Incluir/Atualizar Cadastro

- Consultar Arquivos enviados

- Consultar Cadastro

- OpgBes de Usuério
- Alterar Senha
- Alterar Cadastro
- Alterar/Cadastrar Usuario

- Sair do Carep
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Eletrbnico de Ponto
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Figura 10
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Menu Empresa - Incluir/Atualizar Cadastro

Tela Incluir/Atualizar Cadastro

E a tela principal do programa. Inicialmente ela é formada pelas partes apresentadas nas figuras 11 e 12.
Como a tela é grande, é necessario fazer a rolagem para se ter uma visao dela toda.

“Empresa >> Alterar”; “Cadastro do programa de Tratamento”...
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Figura 11

... “Cadastro do Registrador Eletrénico de Ponto — REP” e botdo “Concluir Cadastro”.
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Cadastrando o programa de tratamento e concluindo o cadastro da empresa

Para que seja concluido o cadastro da empresa é necessario que sejam completadas as informag8es de
“E-mail” e “Telefone”, na parte “Empresa >> Alterar” e também que se cadastre um programa de tratamento.
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Figura 13

Cadastrando o programa de tratamento

Para cadastrar o programa de tratamento do REP o usuario devera primeiro selecionar o tipo de
fabricacdo do programa. Se propria (a propria empresa fez o programa) ou de terceiros (a empresa comprou o
programa de algum fabricante de programa de tratamento para REP). Caso tenha comprado o programa é
necessario, para preenchimento, ter o ATTR em méaos. No exemplo escolhemos “Fabrica¢éo Propria”
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Figura 12
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Depois informe o CPF ou CNPJ do fabricante do programa. Se o programa tiver sido feito pela prépria
empresa (fabricacéo propria), devera colocar o proprio CNPJ, caso contrario, 0 CNPJ da empresa que fabricou o
programa. Apds colocar o CNPJ, e selecionado outro campo, o campo “Razdo Social” sera preenchido
automaticamente.

Cagipstro oo Programe e Tratkmenio

SebicaehE 0 T de P as Bie F 0 ¥
* Rgaibo Social
* CpaacionE B pEOGiAmE de ke T Balacig T - [Ty -

Cann ks s Emas s nie dite aggr WU PRODREALA O TRATAUSAT T ——

Elaleaz]e]s T alr]zI=]al E

Tendo informado um determinado CNPJ, o usuario deve agora selecionar o programa na lista de
programas daquele CNPJ. Se o programa estiver listado, o usuario devera apertar o botdo “incluir” ao lado do
campo de selegdo. Caso seu programa nao esteja listado, o usuario devera inseri-lo no campo de sélecgéo.

Cagipstro oo Programe e Tratkmenio
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- B.'-h" '

Figura 14

o de selegdo o usuario devera digitar o pome do programa no campo
/ Feito isso, devera apertar o botdo “incluir”em seguida a esse campo.
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Agora o programa ird aparecer na lista de programas disponiveis na caixa de selec¢éo, conforme figura 15.
No exemplo, o nome do programa é “MEU PROGRAMA DE TRATAMENTO".
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Exclusdo do programa de tratamento
Se o0 usuério incluir, por engano, outro programa de tratamento que ndo seja correto, no exemplo, “MEU

OUTRO PROGRAMA DE TRATAMENTO?" (figura 16), devera exclui-lo.
Esse é o momento de exclusdo pois ainda nao foi concluido o cadastro.
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Para exclui-lo, 0 usuario devera selecionar % , ao final do programa a ser excluido.
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Concluindo o cadastro da empresa

Para a conclusédo do cadastro da empresa e do cadastro do programa de tratamento o usuario devera

apertar o botéo “Concluir Cadastro”
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Figura 18

Sempre que inserir ou alterar algum dado, ndo se esqueca de clicar o botdo “Concluir Cadastro”.

Caso néo o faca, nada sera alterado.
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Apobs a conclusdo do cadastro o sistema mostra a mensagem (figura 19):

“Ao clicar em “OK” o usuario deve estar ciente que:

1. A empresa cadastrada deve possuir o “Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade"
assinado pelo responsavel técnico pelo programa e pelo responsavel legal pela empresa fabricante do
Programa, afirmando expressamente que seu Programa de Tratamento atende as determinacfes Portaria
MTE n° 1.510, de 21 de agosto de 2009, especialmente que:

1. ndo permita alteragcdes no AFD; e

2. nao permita divergéncias entre o AFD e os demais arquivos e relatérios gerados pelo
programa.

3. os declarantes estao cientes das consequéncias legais, civeis e criminais, quanto a falsa
declaracéo, falso atestado e falsidade ideoldgica.

2. Este atestado deve estar disponivel para apresentacdo a fiscalizacdao do trabalho, quando
solicitado; e

3. Os programas cadastrados nesta operacdo nao mais poderao ser excluidos, podendo apenas ser
desabilitados caso a empresa deixe de utiliza-los.”.

Sobre a desabilitacio falaremos a seguir.
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Figura 19

Concordando com a mensagem a empresa usuéria deve clicar em sim, ndo concordando, toda a operagao
é desfeita. Caso concorde, o sistema apresentara a mensagem “dados incluidos com sucesso” demonstrando que
a empresa e o programa estdo cadastrados (figura 20).
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Inutilizando um programa ja cadastrado

Para inutilizar um programa ja cadastrado o usuario devera apenas, na coluna “Situacao Atual”, desmarcar
a caixa correspondente ao programa e, em seguida apertar o botdo de “Concluir Cadastro” no final da pagina.
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Programas de Tratamento Gadastrados.

CRPLCPY

Cacastro do Registrador Eletrdnico de Ponta - REP
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Figura 21

A coluna “Situacao Atual” indica, através de uma caixa de selegdo, se 0 programa esta sendo utilizado ou
nao. Ha trés opc¢des para essa coluna:

— Programa em utilizacdo. Caso o programa ndo mais esteja em utilizacdo pela empresa, deve-se
desmarcar a caixa de selecao respectiva, depois € so clicar no botédo “Concluir Cadastro” no final da pagina, como
explicado anteriormente;

(em branco) — Programa ndo utilizado no momento. Para tornar a usa-lo, basta clicar a linha
correspondente da tabela, informar o restante dos dados e clicar no botao “Concluir Cadastro” no final da pagina.

# — Programa recém inserido (o botdo “Concluir Cadastro” no final da pagina ainda nao foi apertado). Se
alguma informacdo do programa foi incorretamente digitada, deve-se clicar esse botdo para excluir o registro.
Essa exclusdo somente é permitida antes de pressionar o botdo Concluir Cadastro.

Uma vez cadastrado o programa ela nao saird mais do CAREP da empresa. A inutilizacdo do programa
visa indicar que aquele programa ndo esta sendo mais utilizado pela empresa, apesar de ainda constar no
cadastro. Ele sempre constara apenas como um registro da operacgéo de cadastro feita anteriormente.



Cadastrando o Registrador Eletronico de P

Cadastrando o REP

O usuario deve ter em maos, para preenchimento cor
Para cadastrar o REP o usuério deve preencher o “CNPJ
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onto - REP

reto do CAREP, o ATTR do REP comprado.
do Fabricante do REP” (figura 22).

Se o CNPJ fornecido for de um fabricante de REP, 0 si
“Fantasia” (nome de fantasia) automaticamente. Depois o

2o

4| Foninotrs Rinault

crein CPND [ SRER

stema trara as informacfes da “Razao Social” e

Istema apresenta os modelos disponiveig’para aquele

s (o]0 [a]
igura 22
Depois de escolhido o modelo, o usuario devera escoll

sdo: Matriz, Filial, Canteiro de Obra e Outros. Todos os demais
ou seja, se o local de instalagdo escolhido for a matriz, o enderg
ser o da matriz. Se o local escolhido for o canteiro de obra, o end

RINE =

e |

=l

er o “Local de Instalacdo do REP”". As opc¢des
dados se referem a opc¢do de local escolhida,
2co (CEP, bairro, UF etc.) a ser preenchido deve
ereco a ser preenchido deve ser o do canteiro de

obra.

Apobs, deve ser digitado o CEP. O sistema trard automati
caso de CEP genérico (sem logradouro) deve-se preencher o
apartamento e/ou informagfes complementares e bairro, caso cd
campo. O sistema da uma mensagem caso ndo se preencha o cal

Outros dados devem ser preenchidos: “UF", “Municipi
informado. O sistema pede a data de instalacdo e ndo a data de q
sido instalado desde o dia 01/01/2010, e a data de cadastramentd
exemplo é 01/01/2010.

Quando se escolhe o modelo, o0 sistema ja traz os dez
modelo. O usuario devera preencher somente o0s Ultimos s6

informacao também esta no ATTR) e apertar o botdo Incluir.

Se ao clicar no botdo incluir o sistema apresentar a m
empresa devera enviar email relatando a situagdo para carep.cq

empresa e ATTR digitalizado.
Caso tenha Incluido um REP equivocadamente, pule p

camente os dados de “Bairro” e “Endereco”. No
“Complemento” do endereco com o0 ndmero,
ntrario ndo é necessario informar o bairro nesse
mpo complemento.

D" e a “Data_de Instalacdo” do REP no local
adastramento do REP, isto &, caso o REP tenha
seja 15/03/2013, a data a ser preenchida nesse

primeiro ndmeros, que sao identificadores do
te (7) nameros do modelo comprado (essa

ensagem “NUmero de série ja cadastrado!”, a
i@mte.gov.br, juntamente com os dados da

ra o tépico “Exclusédo do REP”.

Caso os dados estejam corretos, aperte o botdo “Concluir

FCad astro” no final da pagina.
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Uma vez apertado o botéo “Concluir Cadastro” o sistema traz a mensagem (figura 23):
“Ao clicar em "OK" usuario deve estar ciente que:
1. qualquer modelo de equipamento para registro eletrébnico de ponto que nao tenha sido

registrado pelo MTE néo atende aos requisitos da Portaria 1.510/2009, portanto néo sera considerado para
o controle legal dajornada dos empregados a partir da data prevista na referida Portaria.

2. aempresa cadastrada deve possuir:

a. "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" assinado pelo responsavel técnico
pelo programa e pelo responsavel legal pela empresa fabricante do Programa, afirmando
expressamente que seu Programa de Tratamento atende as determinac8es Portaria MTE n° 1.510,
de 21 de agosto de 2009, especialmente que:

i.ndo permita alterac6es no AFD; e

ii. ndo permita divergéncias entre o AFD e os demais arquivos e relatérios gerados pelo
programa.

iii. os declarantes estdo cientes das conseqiiéncias legais, civeis e criminais, quanto a falsa
declaracéo, falso atestado e falsidade ideoldgica.

b. "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade" assinado pelo responséavel técnico e
pelo responsavel legal pela empresa fabricante do REP, afirmando expressamente que o
equipamento e os programas nele embutidos atendem as determinac¢8es Portaria MTE n° 1.510, de
21 de agosto de 2009, especialmente que:

i. ndo possuem mecanismos que permitam alterac6es dos dados de marcac8es de ponto
armazenados no equipamento;

ii. ndo possuem mecanismos que restrinjam a marcagao do ponto em qualquer horério;

iii. ndo possuem mecanismos que permitam o bloqueio a marcagédo de ponto;

iv. possuem dispositivos de seguranca para impedir o acesso ao equipamento por
terceiros; e

v. 0s declarantes estéo cientes das consequéncias legais, civeis e criminais, quanto a falsa
declaracéo, falso atestado e falsidade ideoldgica.

3. estes atestados devem estar disponiveis para apresentacao a fiscalizacdo do trabalho, quando

solicitado; e

4. os programas e equipamentos cadastrados nesta operacdo nao mais poderdo ser excluidos,

podendo apenas ser desabilitados caso a empresa deixe de utiliza-los.”.

Sobre a desabilitacdo ou inutilizacéo falaremos no tépico “Inutilizando um REP ja cadastrado”.
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Concordando com a mensagem a empresa usuéria deve clicar em sim, ndo concordando, toda a operagao

é desfeita. Caso concorde, o0 sistema apresentara a mensagem “dados incluidos com sucesso” demonstrando que
0 REP estéa cadastrado.



correspondente ao REP e, em seguida apertar o botédo de “Concluir Cadastro” no final da pagina.

Exclusdo do REP

Se 0 usuario incluir, equivocadamente, um REP que néo seja correto, devera exclui-lo.
Esse é o momento de excluséo pois ainda ndo foi concluido o cadastro.

Para exclui-lo, o usuario devera selecionar # , ao final do REP a ser excluido, na coluna “Situag&o”.
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Inutilizando um REP ja cadastrado
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Caso j4 tenha concluido o cadastro do REP, este ndo poder4 mais ser excluido. No entanto, se por algum

motivo, seja por que cadastrou o REP equivocadamente, seja porque o equipamento ndo esteja sendo utilizado, o
usuario deve inutilizar o REP no CAREP.

Essa acdo é extremamente importante a medida que, caso o REP tenha sido cadastrado por

engano, se nao for inutilizado, ele ndo podera ser cadastrado pela empresa que efetivamente o comprou e
numa possivel fiscalizacdo a empresa que o mantém “Em utilizacao” sera cobrada a apresenté-lo.

Para inutilizar um REP ja cadastrado o usuario devera apenas, na coluna “Situacdo”, desmarcar a caixa

O REP, apesar de continuar aparecendo, constara como néo utilizado na coluna “Utilizac&o”.
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a usa-lo, basta clicar a linha ¢
instalacéo, o CNPJ/CEI, o novo C

REP foi incorretamente digitada, deve-
permitida antes de pressionar o botdo Con
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A coluna “Utilizacdo” indica, através de uma caixa de sele¢do, se o0 REP esta sendo utilizado ou ndo. Ha

trés opgdes para essa coluna:

— REP em utilizagdo. (na coluna Situagdo, constard Em utilizacéo). Caso um REP ndo mais esteja em

ertado o botdo “Concluir Cadastro” também;

(em branco) — REP ho utilizado no momen
espondente da tabe
e complemento de

dereco e a data de instalacgao;

utilizacao pela empresa, deve-se desmarcar a caixa de selecdo respectiva — nesse momento, a coluna Situagdo
passara a conter “A concluir cadastro”. Deve ser
(na coluna Situagao, constara “Nao utilizado”). Para tornar
e informar, nos campos de cadastro gdo REP, o local de

¥ — REP recém inserido (na“oluna Situag&o, constara “A concluir cadastro”). Se alguma informacéo do

ir Cadastro. Ja exexgplificado no topico “Exclusag do REP”.
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clicar esse botdo\para excluir o registro. Essa ekclusao somente &
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Menu Empresa - Consultar Arquivos Enviados

Na parte de cadastro do REP, o sistema permite o envio de arquivo para cadastro de muitos REP de uma
s6 vez. Para isso 0 usuario devera enviar arquivo em formato predefinido clicando em “cligue aqui”.
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Uma vez enviado o arquivo, a empresa usuaria podera consultar o envio através do menu “Empresa >
Consultar Arquivos Enviados” (figura 29). Os arquivos enviados aparecerdo listados. Caso nada tenha sido
enviado, ndo aparecera nenhum arquivo listado, como na figura 29.
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Figura 29

O arquivo a ser enviado deve estar no formato texto (.txt). As regras do arquivo e seu leiaute devem ser
conforme especificado no topico “Regras para envio de arquivo com lista de REP para insercéo no sistema

CAREP".



Menu Empresa - Consultar Cadastro
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Esse menu permite a visualizacéo dos dados do empregador que fez o cadastro. Digitado o CNPJ ou CEl
do empregador e clicado o botdo consultar o sistema apresenta o0s registros encontrados para aquele

empregador.

(2 WTE - CAREP - Windows Interet Explorer

TEX Ministério do Trabalho e Emprego
(CAREP - Cadastre g Sistema de Registro Eletrics de Ponto

O carer ’ @ Cadastro de Sistema de Registro Eletronico de Ponto

‘ Usuirio:

Empresa >> Cofisultar Cadastro
| opcoes de usuario =@ cnpg ff ou el Empregador:

[ sardocaner

Consuitar | [ Limpar

Usudrio logado,

"iniciar. & (- ® [T 0. 5| (- Home-Windo

e<Vindo. | (5 MTe-Canep-... || CARER doe[.
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~ MTE - CAREP - Windows Internet Explorer
E2A Ministério do Trabalho e Emprego

CAREF — Cadastro de Sistema de Registro Eletrnico de Ponto

[\1, Cadastro de Sistema de Registro Eletrénico de Ponto

Empresa >> Dados do Cadastro
CHPJ ou CEL

Home Empresa: |

Home Fantasia: | |

Enderego: ‘ ‘

Bairro: ‘ ‘ CEP: |

UF: Mumcipin:‘ |
Telefone:| | max ]

* E-mail: | |

EnderegDWEB:l |

Para ordenar os dados por determinada coluna, clique no titulo respectivo.

Programas de Tratamento Cadastrados
1 Registro(s) Encontrado(s) - Pagina 1 de 1

T ™ S N " S
Primeira | << Anterior 4 Préxime == | Ultima

Equipamentos Cadastrados
1 Registro(s) Encontrado(s) - Pagina 1 de 1

Primeira | << Anterior 1 Préximo == | Uttima

Figura 31
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Caso nédo exista henhum cadastro de equipamento realizado o sistema retorna a mensagem de nenhum

registro encontrado, como no exemplo da figura 32.

) Endartre de Sivtema de Regate Eletrinies de Pante
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Figura 32
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Aqui 0 usuario podera alterar a senha atualmente cadastrada. Para isso devera informar a “Senha atual”,

a “Nova senha” e redigita-la em “Confirmar nova senha”. Feito isso, devera “Confirmar” a operacao

acﬁ\memammtm-’mn—uw—-
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B hep ot nte.govh /e cad usumfe. g 2
| Mhirwanii e g ]
7 Ltanirs 0 v . S S b
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Dpxifes e Fikrio * Senna stust
Ve sesiva
Atmear Cadsure * Coohrmar sova soan
=2
* Campons Gbrigaibrion
Bair do CARTFP
i Crelurmar
Abaing logada
i wigs - |
== — —_— — — — e

Figura 33

Menu Opg¢des de Usuario > Alterar Cadastro

Aqui o usuério podera alterar somente o email cadastrado, informando o novo email e confirmando a

operagéo.
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“Emat
Rair do CARTF
* Campos DROgalinoe
Ui ke,
Caatwmas
| s - |

Figura 34
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Menu Opg¢des de Usuario = Alterar/Cadastrar Usuario

Assim que se escolhe essa opgdo, o sistema apresenta mensagem sobre informacdes sobre perfis de
acesso.
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Figura 35

“INFORMACOES SOBRE PERFIS DE ACESSO

Ha dois tipos de perfis de acesso ao CAREP: usuario e responsavel. Em uma empresa pode existir
varios perfis usuarios, mas tdo-somente um perfil responsavel. Inicialmente, o responsavel pelo
empregador no sistema € a pessoa que efetuou o login no CAREP pela primeira vez para aquela empresa.

A diferenca entre ambos os tipos de perfis é que o responsavel pode cadastrar novos usuarios e
tornar outros inativos, bem como transferir seu privilégio de responsavel a outro usuario cadastrado (ao
concluir a transferéncia, o responsavel perde essa condicdo e passa a ser usuario).

Quando um responsavel insere o CPF de uma pessoa até entao inexistente no CAREP, deve-se
digitar o e-mail, a senha, a confirmacéo de senha e selecionar o perfil e o status. Caso a pessoa ja esteja
cadastrada no CAREP por outro empregador, os campos e-mail, senha e confirmacédo de senha sé&o
desabilitados. Portanto, a senha e o e-mail da pessoa cadastrada serdao os mesmos em todos os cadastros
para ela efetuados.

O sistema permite que uma mesma pessoa seja responsavel por até 3 (trés) empregadores
diferentes, no maximo. Portanto, o responsavel pela empresa no CAREP deve ser um empregado,
preferencialmente com poder de mando e gestdo. O contador que ndo é empregado deve ser inserido no
sistema como usudrio, através de cadastro efetuado pelo responsavel.

IMPORTANTE: Tanto o usuario quanto o responsavel podem efetuar o cadastro da empresa e
cadastrar o(s) programa(s) de tratamento e REP(s) utilizados.”.



26

Para cadastrar um novo usuério, deve-se preencher o CPF, email, selecionar o perfil, digitar a senha,
confirma-la e apertar no botéo “Confirmar”.
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s Cacastro oe usuinb para acesso 3o sistema CARER:

Anmrar Cadasre
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Figura 36

Se o usuario desejar alterar o perfil do usuario, devera digitar o CPF do usuario ja cadastrado, alterar o
perfil e apertar o botao “Confirmar”.
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Regras para envio de arquivo com lista de REP para insergao no sistema
CAREP

A arquivo deve obedecer o leiaute constante no "Leiaute do Arquivo de Upload" encontrado na pagina 3.

O maximo de linhas por arquivo esta limitado a 1000 (mil) linhas.

As linhas que ndo possuirem erros serdo inseridas na tabela e ficardo disponiveis para consulta da
empresa no dia subsequente ao de envio.

As linhas que possuirem erros serdo disponibilizadas para a empresa através da pagina disponibilizada no
Menu "Empresa", subitem "Consultar Upload".

Lista de erros possiveis:

CoNour~WDNE

linha de cabecalho com tamanho diferente de 26 caracteres;

CNPJ informado n&o pertence a empresa cadastrada no CAREP como empresa usuaria;
CPF informado nédo é usuario da empresa cadastrada no CAREP;

CPF informado nédo esta ativo para a empresa cadastrada no CAREP;
linha de cabecalho ndo é a primeira linha;

linha de endereco de REP com tamanho diferente de 250 caracteres;

CEP nao encontrado;

complemento de endereco em branco;

Numero de Registro do Modelo de REP nao pertence ao Fabricante informado;
Numero de Fabricacdo cadastrado para outra empresa;

Numero de Fabricacéo repetido dentro do arquivo enviado;

NUmero de série ndo é numérico;

Data de instalacao deve ser posterior a 12/03/2010;

Data de instalacao/desinstalacéo invalida;

Cadigo de utilizacao diferente de 0 e 1;

Esse REP ja esta em utilizacéo;

Esse REP ja esta sob a situacédo de nao utilizado;

REP néo cadastrado ndo pode possuir a situagdo de nao utilizado;

Tipo do local de instalagéo invalido;

CNPJ do local de instalagédo ndo corresponde ao da matriz;

CNPJ do local de instalagédo nédo corresponde ao de uma filial;

CNPJ/CEI do local de instalagéo invalido;

Data de instalacao/desinstalacéo ndo pode ser maior que data atual;

Data de desinstalacdo nao pode ser menor que a data de instalacéo;
CNPJ em que REP esté instalado difere no CNPJ informado no arquivo;
CEP em que REP esté instalado difere do CEP informado no arquivo;
Excedeu o limite de 1000 registros por arquivo;

Canteiro de obra nao pode ter mesmo numero de CEl da empresa usuaria;
Canteiro de obra s6 aceita CEl;

Local de Instalagcéo 'Outros' s6 aceita CNPJ matriz e filial ou CEl matriz;
Data de reinstalacdo ndo pode ser menor que data de desinstalacao anterior.
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DE UPLOAD

campos tamanho|pos.inicio - pos. fim tipo de campo Valores

identificador do tipo de linha 111 numerico 0--> linha de cabecalho ; 1 --> linha com endereco do
REP;

campos da linha de cabegalho tamanho|pos.inicio - pos. fim tipo de campo Valores

CNPJ/CEI da empresa usuaria 14(2-15 numerico CNPJ/CEI da empresa usuaria cadastrada no CAREP
CPF do usuario cadastrado para a empresa usuaria no

CPF do usuério 11]16-26 numerico CAREP

campos da linha com enderecgo tamanho|pos.inicio - pos. fim tipo de campo valores

CEP 8/2-9 numérico CEP valido

Complemento do endereco 200|10-209 alfa-numérico complemento do endereco (nimero ou outros dados
gue néo estejam contidos no CEP. Quando o CEP for
genérico deve-se informar o endereco completo com
Rua, Bairro e nimero)

Numero de Cadastro do Fabricante 5(210-214 numérico Nimero de Cadastro do Fabricante no Ministério do
Trabalho e Emprego. A pagina
http://www.mte.gov.br/pontoeletronico/rep.asp contem
essa informacao.

Numero de Registro do Modelo 5(215-219 numérico Ndmero de Cadastro de Registro do Modelo no
Ministério do Trabalho e Emprego . A pagina
http://www.mte.gov.br/pontoeletronico/rep.asp contem
essa informacao.

ndmero de série 7[220-226 numerico ndmero de série existente no equipamento

data de instalacdo/desinstalacdo 8|227-234 numerico data no formato ddmmaaaa

utilizagcéo 1[235-235 numerico 0--> ndo utilizado 1 --> em utilizagdo
1--> CNPJ matriz/CEl; 2--> canteiro de
obra(CEl); 3--> outros(CNPJ matriz/CEl) 4 --

tipo do local de utilizag&o 1|236-236 numerico > filial
nimero do CNPJ ou CEl do local onde o REP esta

CNPJ/CEI utilizagéo 14(237-250 numerico sendo instalado.




