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Divulgados novos procedimentos para a emissdao da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) para brasileiros

A Secretdria de Politicas Publicas de Emprego divulgou portaria com os novos
procedimentos a serem observados na emissao da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) para os brasileiros. Entre as novas determinagdes, destacamos:

a) o atendimento ao cidaddo interessado na solicitacdo de CTPS para brasileiro sera
feito pelas Superintendéncias, Geréncias e Agéncias Regionais do Trabalho e Emprego
e, mediante a celebracdo de acordo de cooperagdo técnica, por orgdos e entidades
estaduais e municipais da administracdo direta e indireta do Poder Executivo;

b) a CTPS somente podera ser solicitada pelo préprio interessado;

c) o documento serd entregue ao interessado pessoalmente, mediante identificacdo
digital, no prazo maximo de até 15 dias Uteis, contados a partir da data constante no
protocolo de atendimento. Excepcionalmente, poderd ser entregue a terceiro,
mediante apresentacdo de procuracdo publica, registrada em cartério, especifica para
retirada da carteira;

d) a CTPS sera fornecida mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

d.1) documento oficial de identificacdo civil que contenha nome do interessado; data,
municipio e estado de nascimento; filiacdo; nome e nimero do documento com érgao
emissor e data de emissao;

d.2) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
d.3) comprovante de residéncia com CEP;

d.4) certiddo de nascimento ou casamento para comprovag¢do obrigatéria do estado
civil;

e) a CTPS ndo sera emitida para menor de 14 anos ou para falecido, exceto nos casos
gue houver ordem ou autorizac¢do judicial, sendo obrigatério o lancamento no sistema
informatizado de emissdo (CTPSWEB) e a anotacdo do numero do mandado judicial no
campo de anotagdes gerais da CTPS.

(Portaria SPPE n2 3/2015 - DOU 1 de 30.01.2015)

Fonte: Editorial I0OB



Confira abaixo a integra da legislagdo em comento:

Portaria SPPE n? 3, de 26.01.2015 - DOU de 30.01.2015

DispGe sobre os procedimentos para emissdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) para
brasileiros.

A Secretaria de Politicas Publicas de Emprego - SUBSTITUTA, no uso das atribui¢cdes que |lhe conferem os
artigos 10 e 28 do Anexo | ao Decreto n2 5.063, de 3 de maio de 2004, com as redagcdes dadas pelo
Decreto n?2 6.341, de 3 de janeiro de 2008 e Decreto n2 7.015, de 24 de novembro de 2009 e

Considerando o disposto nos artigos 12 e 48 do Anexo V a Portaria n2 483, de 15 de setembro de 2004, e

Considerando a Portaria n? 369, de 2013, deste Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), que
regulamenta a emissdo de descentraliza¢cdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), prevista
no art. 14, do Decreto-Lei n2 5.452, de 1943, que aprova a Consolidac¢do das Leis do Trabalho (CLT);

Considerando a implantagdo da versdo 3.0 do Sistema Informatizado da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPSWEB), que moderniza a emissao de CTPS pelos postos emissores do documento;
e

Considerando a necessidade de atualizagdo das normas utilizadas pelos 6rgaos emissores de CTPS para
brasileiro,

Resolve:
Art. 12 O atendimento ao cidad3do interessado na solicitacdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) para brasileiro serd feita pelas Superintendéncias, Geréncias e Agéncias Regionais do

Trabalho e Emprego e, mediante a celebragdo de Acordo de Cooperagdo Técnica, pelos érgdos e
entidades estaduais e municipais da Administracdo direta e indireta do Poder Executivo.

§ 12 A CTPS somente podera ser solicitada pelo préprio interessado nos postos de atendimento do
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) e de seus conveniados, conforme previsdo contida no art. 15
do Decreto-Lei n? 5452, de 1943, que aprova a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

§ 29 A CTPS sera entregue ao interessado pessoalmente, mediante identificacdo digital, no prazo
maximo de até 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da data constante no protocolo de
atendimento.

§ 32 Caso ndo haja no Sistema Informatizado de emissdo de CTPS (CTPSWEB) a imagem da digital, o
emissor deverd fazer constar no respectivo sistema a entrega do documento apds a assinatura do
recibo.

§ 42 Excepcionalmente, a CTPS podera ser entregue a terceiro, mediante apresentagdao de procuragado
publica, registrada em cartorio, especifica para retirada da Carteira.

§ 52 O Acordo de Cooperagao Técnica, de que trata o caput desse artigo, sera regulamentado por
norma especifica.

Art. 22 A CTPS serd fornecida mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:

| - Documento oficial de identificacdo civil que contenha nome do interessado; data, municipio e
estado de nascimento; filiagdo; nome e nimero do documento com 6rgao emissor e data de emissdo;

Il - Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
IIl - Comprovante de residéncia com CEP;

IV - Certiddo de Nascimento ou Casamento para comprovacgao obrigatdria do estado civil;

§ 192 Excepcionalmente, nos casos em que houver impeditivo operacional para emitir o documento
informatizado, devera ser exigido a apresenta¢do de (01) uma foto 3X4, fundo branco, com ou sem



data, colorida e recente, que identifique plenamente o solicitante.

§ 22 Todos os documentos apresentados pelo interessado devem estar legiveis, em bom estado de
conservagdo, serem originais, admitindo-se, excepcionalmente, a apresentacdo de cdpias dos
documentos, desde que estejam autenticadas em cartério.

§ 32 No caso de o solicitante ainda ndo possuir o CPF, a Superintendéncia, Geréncia ou Agéncia
Regional do Trabalho e Emprego expedird o numero do CPF no ato do atendimento, desde que o
interessado apresente o Titulo de eleitor e haja a aprovacdo da Receita Federal.

Art. 32 A emissdo de 22 via de CTPS far-se-a mediante apresentagdo dos documentos constantes no art.
22 desta Portaria, além de documentag¢do complementar e obrigatéria para os casos especificados
abaixo:

§ 12 No caso da emissdo de 22 Via por motivo de roubo, furto, extravio ou perda:
| - Boletim de ocorréncia policial;

Il - Comprovacdo obrigatéria, por parte do interessado, do nimero da CTPS anterior, que pode ser feita
por meio de um dos seguintes documentos:

a) cépia da ficha de registro de empregado com carimbo do CNPJ da empresa;
b) extrato do PIS/PASEP ou FGTS;
c) requerimento do seguro desemprego;

d) termo de rescisdo do contrato de trabalho, homologado pelo Ministério do Trabalho e Emprego, ou
pelo Ministério Publico, ou pela Defensoria Publica, ou pelo Sindicato de classe, ou por um juiz de paz.

§ 22 No caso da emissdo de via de Continuagdo da CTPS, apresentar a CTPS anterior, onde devera ser
comprovado o preenchimento total dos espagos de pelo menos um dos campos. Os campos ainda ndo
esgotados devem ser inutilizados com carimbo préprio, antes da devolugdo do documento ao
trabalhador.

§ 32 No caso da emissdo de 22 via por Inutilizagdo da via anterior:
| - apresentar a CTPS anterior inutilizada;

Il - apresentar comprovante do numero da CTPS inutilizada, caso ele ndo esteja legivel no préprio
documento apresentado.

§ 42 Sera inutilizada a CTPS que apresentar emendas, rasuras, falta ou substituicdo de fotografia; ndo
contiver a data de expedicdo do documento, assinatura do emissor; assinatura do interessado, salvo
excecgdes previstas no § 29, do art. 59, e na alinea "b" e "c", inciso Il, do art. 62 desta Portaria.

§ 52 Ndo é considerado motivo para emissao de 22 via de CTPS a alegacao de:

a) substituicdo do modelo manual para o informatizado;

b) atualizacdo exclusiva de fotografia do documento;

Art. 42 Com base na Lei n2 12. 037, de 01 de Outubro de 2011, a CTPS sera aceita como documento de
identificagao civil.

§ 12 para identificagdo civil, s6 sera aceita a CTPS modelo informatizado;

§ 22 n3do serd aceita, para identificacdo civil, a CTPS anterior de brasileiro que foi emitida em carater



temporario;

Art. 52 A CTPS ndo serd emitida para menor de quatorze anos ou para falecido, exceto nos casos que
houver ordem ou autorizagdo judicial, sendo obrigatério o langamento no sistema informatizado de
emissdo (CTPSWEB) e a anotagdo do numero do mandado judicial no campo de anotagbes gerais da
CTPS;

Art. 62 Na impossibilidade da apresentagdo dos documentos listados no art. 22, desta Portaria, devido
aos casos de calamidade publica e mediante autorizagdo da Coordenacgdo de Identificagdo de Registro
Profissional (CIRP), a CTPS sera excepcionalmente emitida com validade maxima e improrrogavel de 90
(noventa) dias, com base em declara¢des verbais do interessado, firmadas por duas testemunhas,
fazendo-se constar o fato na primeira folha de "AnotacGes Gerais", consoante o disposto no art. 17 da
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e seus paragrafos, utilizando-se para isto modelo préprio de
carimbo.

Pardgrafo unico. A CTPS, emitida nas condi¢Ges prevista no "caput" deste artigo, s6 pode ser feita uma
Unica vez para o mesmo interessado, exceto se for decretado novo estado de calamidade publica no
seu local de residéncia.

Art. 72 No caso de o interessado encontrar-se hospitalizado ou cerceado de sua liberdade por motivo
de prisdo, é necessario o deslocamento do emissor para a coleta dos dados imprescindiveis para
emissdo da CTPS, observando o seguinte:

§ 12 Se o interessado hospitalizado estiver inconsciente, a CTPS somente sera emitida quando houver
ordem ou autorizagao judicial, sendo obrigatério o langamento no sistema informatizado de emissao
(CTPSWEB) e a anotagdo do nimero do mandado judicial no campo de anotagdes gerais da CTPS;

§ 22 Na impossibilidade de recolher a assinatura e coletar a impressdao digital do interessado
hospitalizado, deve-se emitir a CTPS com impedimentos de assinatura e digital.

§ 32 A emissdo de CTPS para detento sé serd feita mediante assinatura de convénio do posto de
atendimento do MTE com érgdo competente e/ou na condi¢cdo de mutirbes previamente acordados e
oficializados;

Art. 82 As imagens colhidas para a confec¢do da CTPS devem obedecer as seguintes especificagdes:
| - Da fotografia:

a) deve retratar o busto do requerente (cabeca, pescogo e parte do térax do individuo), na medida de
3cm x 4cm;

b) ndo pode estampar o fotografado de perfil, ou com traje que sugira estar desnudo ou com a face
coberta por cabelos, véu ou éculos escuros; trajando chapéu, boné, bandana ou qualquer outro objeto
gue encubra a cabeca, de modo a interferir na perfeita visualizagdo das caracteristicas do rosto do
requerente, com exceg¢do para os casos que for observado habito e cultura religiosa ou deficiéncia
visual;

c) ndo deve conter qualquer objeto pessoal ou estampa que faca apologia as drogas, ao racismo, a
violéncia ou a qualquer outro fato que atente contra a paz social.

Il - Da Assinatura:
a) ndo pode conter rasuras;

b) quando o interessado ndo souber assinar a sua CTPS, devera ser langada no campo "Assinatura do
Titular" a expressao "Nao alfabetizado";

c) quando o interessado estiver impedido de assinar, devera ser lancada no campo "Assinatura do
Titular" a expressao "vide anotagbes gerais" e fazer constar a observagao no espago proprio.

Il - Da digital:

a) sera colhida a impressdo digital do polegar direito do interessado. Na sua falta colhe-se a impressao



digital do polegar esquerdo e na falta de ambos colhe-se a impressdo digital de qualquer dedo da mao,
fazendo-se o registro no campo das anotagdes gerais, identificando-se inclusive o dedo utilizado;

b) na impossibilidade temporaria ou permanente de coletar a impressao digital do interessado, deve-se
efetuar no campo a ela destinado, o langamento "vide anotagdes gerais" e fazer constar a observagao
no espago proéprio.

Art. 92 As anotacgdOes referentes as alteracdes de identidade de titulares de CTPS, devidamente
comprovada por prova documental, podem ser efetuadas pelos postos emissores do documento,
conforme caput e Paragrafo Unico do art. 32, da CLT.

§ 12 S3o consideradas alteragdes de identidade:

| - alteracdo da data de nascimento, por decisdo judicial;

Il - alteragdo de nome em virtude de mudanca do estado civil (casamento, separagao, divdrcio, viuvez);
Il - alteragdo de nome, em virtude de mudanga de sexo;

IV - alteracdo voluntaria de nome, por decisdo judicial; e

V - inclusdo/alteragdo do nome do pai e/ou mae; bem como alteragdo, inclusdo ou exclusdo do nome
ou sobrenomes do titular da CTPS em virtude de adog¢do, negativa/reconhecimento de maternidade ou
de paternidade.

§ 22 As alteragBes de que trata o "caput" desse artigo serdo efetuadas na pagina destinada a alteragado
de identidade da CTPS, ndo sendo, portanto, motivo de emissdo de nova via do documento, com
excecdo dos motivos constantes nos itens lll e IV.

Art. 10. A personalizagdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) serd feita, exclusivamente,
pelas Superintendéncias, Geréncias e Agéncias Regionais do Trabalho e Emprego.

Art. 11. Quando da emissdo de 22 via de CTPS, é obrigatério o langamento do numero e série das
Carteiras anteriores do interessado, no sistema de emissao informatizado (CTPSWEB) e a anotagdo, em
campo especifico da CTPS.

Art. 12. A CTPS para indio devera ser emitida como a qualquer outro brasileiro, sem discriminagao, na
conformidade do disposto na Lei n? 6.001/1973, assegurados todos os direitos e garantias das leis
trabalhistas e previdenciarias.

Art. 13. Ao artesdo, devidamente habilitado, serd aposto quando da emissdo ou apresentacdo da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, o carimbo regulamentado através da Portaria n2 02,
de 03 de abril de 1987, do Ministério do Trabalho e Emprego, na forma que a legislagdo dispuser.

Art. 14. Até o dia 05 (cinco) do més subsequente, as Geréncias e Agéncias Regionais do Trabalho e
Emprego e os Postos Conveniados nao informatizados deverdao encaminhar a Superintendéncia de seu
Estado, devidamente preenchido, o Relatdrio de Emissdao de CTPS do més anterior.

Art. 15. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta Portaria serdo orientados por
Instru¢cdes Normativas e/ou solucionados pela Coordenacdo de Identificacdo de Registro Profissional
(CIRP).

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrdrio,
em especial a Portaria n2 1, de 28 de Janeiro de 1997, artigo 42 da Portaria n? 210, de 29 de abril de
2008, desta Secretaria de Politicas Publicas e Emprego.
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