
DADOS DA EMPRESA 

 

 
 

   
De conformidade com as Portarias MTb 3626/91, este 
cartão de ponto substitui, para todos os efeitos legais, 

o Quadro de Horário de Trabalho e a Ficha de 
Horário de Trabalho Externo. 

Aprovado pela Subsecretaria de Proteção ao 
Trabalho do Ministério do Trabalho, conforme Ofício 

SPT GAB OF nº 29/84. 

Nº ordem 
 

Empregador ou razão 
social 
 

  

Endereço 
 

  

C.G.C 
 

Ativ. Econômica 
 

  

Empregado 
 

  
RESUMO GERAL 

Nº Registro 
 

Nº CTPS 
 

Função 
 

  H. normais H. extras RSR Ad. not. Visto 

Local de Trabalho 
 

       

Horário de 
trabalho 

Entra
da 
 

Interval
o 
p/refeiç
ão 
 

Saída 
 

Rep. 
Mensal 
 

  

 
 
Dias 

JORNADA DIÁRIA DE 
TRABALHO 

 
Total 
Horas 
extras 

   
 
Dias 

JORNADA DIÁRIA DE TRABALHO  
Tota
l 
Hor
as 
extr
as 

Horário Normal Extra Horário Normal Extra 

E
n
t
r
a
d
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da 

Entra
da 
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a 

Entra
da 

Saíd
a 

Entra
da 
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a 

Entra
da 
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a 

Entra
da 

Saíd
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1          1        

2          2        

3          3        

4          4        

5          5        

6          6        

7          7        

8          8        

9          9        

10          10        

11          11        

12          12        

13          13        

14          14        

15          15        

1ª QUINZENA Mês 
 

Ano 
 

  2ª QUINZENA Mês 
 

Ano 
 

Registro de ocorrências 

 

  
 

 
                              

_________________________________________ 

                                                Assinatura do 
empregado      

 


