




Referências importantes do【Atestado de Trabalho / 就労証明書】記載要領（詳細版） 
■Itens relacionados ao Atestado de Trabalho emitido pela empresa. / 証明書を発行する事業者に関する項目 

Data de emissão 
証明日 

○Por favor escrever a data (de emissão) no documento.  

※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 

Nome da empresa 
事業所名 (Jigyosho) 

○Por favor colocar o nome (jurídico) da empresa que emitiu o documento.  
※Escrever o nome da Empresa/Organização/Grupo, responsável pela emissão do documento. 

※Caso o empregador seja Pessoa Física, colocar o nome do empreendedor.  

Nome do 
representante 

代表者名(daihyōsha) 

○Escrever o nome do representante (daihyōsha) (Pessoa Jurídica, Pessoa Física, etc).  
※Caso não tenha um representante correspondente mas tenha um responsável competente, 

que possa responsabilizar pelo conteúdo do documento, por favor colocar o nome desta pessoa.    

Endereço 
所在地 

○Por favor colocar o endereço da empresa que emitir o documento.  
※ Muita atenção caso o endereço não seja o mesmo do local de trabalho da pessoa 

correspondente ao documento ( chamado de「Próprio (本人)） 
Telefone 
電話番号 ○Por favor escrever o número de telefone da empresa que emitiu o documento.  

Nome e telefone 
do encarregado 
que preencher o 

documento. 
担当者名／ 

記載者連絡先 

○Por favor, dependendo do conteúdo do documento, pedimos que escrevam o nome e 

telefone do encarregado que recebe e administra informações de outros órgãos.  

■Item referente ao empregador 就労先事業者に関する事項 

№1 
Tipo de trabalho 

業種 

○Por favor assinalar o item correspondente à situação atual de trabalho. 
※Caso não tenha nada correspondente, por favor escolher a alternativa 「□
Outros (その他)」e escrever nos parênteses de modo simplificado.   

■Itens relacionados à situação de trabalho. 就労状態等に関する事項 

№4 

Período (ou 
previsão) de trabalho 

雇用(予定)期間等 

○Por favor escolher a alternativa correspondente ao período de trabalho: □Período 

indefinido/無期」ou「□Período definido/ 有期」 
○Caso o período de trabalho seja indefinido, por favor escolher a alternativa「□
Período indefinido/無期」e anotar somente a data inicial de trabalho e no caso da 

alternativa「□Período definido/有期」colocar o período do contrato.  

※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) da era cristã (2022…)  

※Para o contrato com previsão de alteração, por favor colocar a última data anterior 

à alteração como sendo término do último contrato.  

№5 
Nome da empresa 
onde trabalha 

就労先事業所名 

○Caso seja diferente do local mencionado acima (à direita) por favor escrever o nome 

do local em que o responsável trabalha de fato.   

№6 

Endereço do local 
(atual) de trabalho  

就労先住所（所在地）

○Caso o endereço seja diferente do local mencionado acima (à direita) por favor 

escrever o local em que o responsável trabalha de fato. 
※Caso trabalhe em mais de um local, escrever o endereço principal de trabalho. 
※Caso não tenha local especifico de trabalho, por favor colocar a residência, etc., 

como local principal de trabalho.  

Meio utilizado para 
chegar ao trabalho 

通勤手段 

○Assinalar o meio de locomoção que a empresa utiliza para cadastrar no seguro 

contra acidentes de trabalho (rōsai) e para o auxílio transporte (tsuukin teate).   
※Caso o meio de transporte seja o「□Trem /電車/Ônibus/バス」por favor escrever 

a estação de trem ou ponto de ônibus mais próximo à residência e ao local de trabalho. 
Não há necessidade de colocar a estação, etc. utilizada para baldeação.  

※Caso não corresponda a nenhuma das alternativas, por favor assinalar a alternativa

「□ Outros/その他」e informar de forma simplificada entre os parênteses.  



№7 
Telefone do 

empregador 

就労先電話番号 

○Caso o número seja diferente do local mencionado acima (à direita) por favor 

escrever o telefone do local em que o responsável trabalha de fato. 

№8 
Condições de 

trabalho 

雇用の形態 

○Assinalar (レ) o(s) item(s) correspondente(s) às condições de trabalho.  
 ※Em caso de empreendedor autônomo, assinalar uma das alternativas: 

「Empreendedor principal (自営業主 )」（Pessoa física principal, Administrador, 

Representante, entre outros）ou então「Funcionário Familiar (家族従業者)」(caso faça 

parte do mesmo orçamento familiar do empreendedor e trabalhe sem remuneração).  
 ※Assinalar a alternativa「Funcionário contratado no ano financeiro fiscal (会計年度
任用職員)」caso seja「Funcionário por contrato (keiyaku shain)」ou com desígnio de

「Funcionário contratado no ano financeiro fiscal’」, entre outros.  

 ※Assinalar a alternativa「Trabalho esporádico ou temporário (非常勤/臨時職員)」caso 

não tenha relação com「Trabalhos de meio período ou trabalho extra (arubaito)(パー
ト/アルバイト)」「Funcionário de empreiteira(派遣社員)」「Funcionário por contrato (契
約社員)」「Funcionário contratado no ano financeiro fiscal (会計年度任用職員)」. 
 ※Caso não haja alguma alternativa relacionada ao seu tipo de trabalho, por favor 

assinalar o「□ Outros (その他)」e informar de forma simplificada.  

№9 

Horário de trabalho 

(No caso de 

trabalho estável) 

 
就労時間 

（固定就労の場合） 

○Circular os itens correspondentes aos dias de trabalho normal「(seg) 月/(ter)火
/(qua) 水/(qui) 木/(sex) 金/(sáb) 土/(dom) 日/(feriado) 祝日」.［Com possibilidade 

de múltiplas escolhas］ 

○Escrever o número total de horas trabalhadas (no mês). 

 ※Não é o histórico das horas trabalhadas de fato, é o que consta no contrato de 

trabalho. Mesmo as pessoas que trabalham em horário reduzido por criação de filhos, 

terão que colocar as horas de trabalho anteriores ao sistema de horário reduzido.  
 ※Caso, no contrato de trabalho, o horário seja fixado por semana, colocar o  

referente à 4 semanas.  

 ※Caso, no contrato de trabalho, o horário seja fixado por ano, colocar o resultado 

do horário total dividido por 12 meses.  
 ※Como é o horário fixo no contrato de trabalho, não coloque as horas extras.  

 ※Incluir as horas de intervalo (fixadas nas normas do trabalho). E ainda, colocar o 

total mensal das horas de intervalo fixado nas normas da empresa. 
○Escrever o total de dias trabalhados por mês e por semana.  
※Não é o histórico de dias trabalhados de fato, são os baseados no contrato de 

trabalho.  

※Caso, no contrato de trabalho, a quantidade de dias trabalhados seja fixada por 

mês, na parte semanal, colocar o resultado deste total dividido por 4 (semanas). 

※Caso, no contrato de trabalho, a quantidade de dias trabalhados seja fixada por 

semana, na parte mensal, colocar o resultado deste total multiplicado por 4 (semanas). 
※Caso, no contrato de trabalho, a quantidade de dias trabalhados seja fixado por 

ano, na parte mensal, dividir o total por 12 e na semanal, dividir por 48 (semanas).  
○Ao colocar o horário de trabalho, usar a ordem numérica das「24 horas」 
※Para os trabalhos noturnos que passam da meia noite considerar de 0 à 29 horas. 

(Por exemplo, para jornada de trabalho que começa às 22h00 e estende até às 5h00 

da manhã, colocar「22h00 às 29h00」）. 
○Escrever o horário de trabalho dos dias úteis, sábados, domingos e feriados.  
※Ao incluir os intervalos (determinado pelas normas da empresa), escrever também 

a quantidade de intervalos (em minutos) de cada período.  
※Pode deixar em branco caso não trabalhe em dias úteis, sábados e feriados.  



№10 

Horário de trabalho 

(No caso de 

trabalho instável) 

 

就労時間 
（変則就労の場合） 

○Os trabalhadores que não exercem horários regulares, escrever o horário baseado 

no contrato de trabalho.  

○Escrever as horas (totais) trabalhadas no mês e na semana.  
 ※ O horário para trabalhadores por contrato é baseado no contrato de trabalho e 

não no histórico real de horas trabalhadas. Mesmo as pessoas que trabalham em 

horário reduzido por criação de filhos, terão que colocar as horas de trabalho 

anteriores ao sistema de horário reduzido.  
 ※ Caso o horário do trabalhador por contrato seja fixado por dia, por favor 

multiplicar por 5 para informar o horário semanal.  

 ※Ao colocar o horário de trabalho semanal, por favor multiplicar por 4 para 

considerar o horário mensal.  
 ※Como é o horário fixo no contrato de trabalho, não coloque as horas extras. 
 ※Incluir as horas de intervalo (determinadas pelas normas da empresa). E ainda, 

colocar o total mensal e semanal de intervalos determinados nas normas da empresa. 
○Escrever o total de dias trabalhados por mês e por semana. 
 ※Não é o histórico real de dias trabalhados, é o que está no contrato de trabalho. 

 ※Caso, no contrato de trabalho, a quantidade de dias trabalhados seja fixado por 

ano, na parte mensal, dividir por 12 e na semanal, dividir por 48 (semanas). 

○Ao colocar o horário de trabalho, usar a ordem numérica das「24 horas」 
 ※Para os trabalhos noturnos que passam da meia noite considerar o horário de 0 

à 29 horas. (Por exemplo, para jornada de trabalho que começa às 22h00 e estende 

até às 5h00 da manhã, colocar「22h00 às 29h00」） 

○No caso de horário principal ou trabalho programado (shifuto), colocar a que for 

mais provável da maior quantidade de dias trabalhados. 
 ※Mesmo que no contrato de trabalho não tenha um horário fixo, por favor escrever 

a que seja de maior probabilidade.  
 ※Somente o trabalho programado (shifuto) que for considerado de categoria que 

necessite de aprovação regional é que poderá ser exigido a entrega da lista 

programada de trabalho (shifuto hyo) . Pedimos a sua compreensão.  

№11 

Histórico de trabalho 

※ Incluir a folga 

remunerada na 

quantidade de dias. 

Incluir o intervalo e 

as horas extras na 

quantidade de 

horas.  

就労実績 
※日数に有給休暇
を含み 
時間数に休憩/残業
時間を含む 

○Escrever os dias e as horas trabalhadas (no mês) dos últimos 3 meses. Porém, para 

pessoas na licença maternidade que não trabalharam nos últimos 3 meses, pedimos 

que escrevam o último histórico de trabalho anterior à entrada na licença maternidade. 

(não considerar o mês que entrou na licença maternidade). Aos que não tiverem 

histórico de trabalho por serem iniciantes, escrever o histórico futuro.  

 ※Comece pelo mês e ano atual.（Ex.: junho de  , maio de  , abril de  ） 

 ※Acrescentar a folga remunerada (yukyu) na quantidade de dias trabalhados.  
※Acrescentar as horas extras na quantidade de horas trabalhadas.  
※Acrescentar os intervalos (determinados pelas normas de trabalho) na quantidade 

de horas trabalhadas.  
※Para as pessoas que estiverem no sistema reduzido de trabalho devido a criação 

de filhos, escrever o histórico real de trabalho realizado durante o horário reduzido.  

 ※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 



№12 

Folga antes e após 

o parto. 

※Incluir a previsão. 

 
産前/産後休業の取
得 
※取得予定を含む 

○ Assinalar a alternativa「□Previsão de licença (取得予定)」ou「□Em licença 
(取得中)」caso tenha obtido a licença maternidade antes ou após ao parto. 

○ ※ Não se limita à folga por lei, será também considerada a folga própria 

determinada por norma da empresa.  
※Escrever a data prevista de término, mesmo que a data final seja indefinida.    
※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 

№13 

 
Obtenção da 

licença 

maternidade 

※Inclui a previsão. 

 
育児休業の取得 
※取得予定を含む 

○ Pessoas relacionadas à licença maternidade, assinalar a alternativa「□Previsão 

de licença (取得予定)」,「□Em licença (取得中)」ou 「□Licença terminada (取得済
み)」 
 ※Não é limitado somente à licença maternidade por lei, mas inclui também a folga 

obtida de acordo com os regulamentos da empresa.  
 ※Escrever a data prevista de término, mesmo que a data final seja indefinida 
 ※Caso tenha terminado, escrever o período da licença maternidade. 
 ※Caso seja alvo de mais de uma alternativa, escrever a que for mais próxima da 

data de entrega do documento e o outro escrever no quadro da observação. (Ex.: Caso 

tenha previsão ou esteja em plena licença após o término de uma outra licença 

maternidade, é para preencher a alternativa 13 (previsão ou na licença maternidade) 

e escrever o período terminado no quadro da observação. 

 ※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 

№14 

Data (prevista) de 

retorno ao trabalho 

復職（予定）年月日 

○A pessoa que estiver (ou com previsão) na licença maternidade através da empresa 

que emitiu o documento, assinalar a alternativa「□復職予定 (previsão de retorno))」
e anotar a data prevista de retorno ao trabalho. E, para a pessoa que retornou ao 

trabalho antes de completar 1 ano da licença maternidade, por favor assinalar a 

alternativa「□復職済み (retornou) 」e anotar a data que retornou ao trabalho. 
 ※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 

№15 

Adotou ou não o 

Sistema de horário 

reduzido para 

criação de filhos.  

※Inclui a previsão 

da licença 

maternidade 

育児のための短時間
勤務制度利用有無 
※取得予定を含む 

○Aos que têm previsão ou então adotaram o sistema de horário reduzido ((menor que 

o da alternativa 9 e ou 10) devido à criação de filhos, assinalar a alternativa「□Previsão 

de utilização (取得予定)」ou「□Em utilização (取得中)」.  
○Escrever o período e o horário que pretende utilizar ou utiliza do horário reduzido (É 

o horário após à alteração da estrutura trabalhista).  
 ※Nas alternativas No.９ou No.10 escrever o horário de trabalho anterior à utilização 

do horário reduzido, e na No.15, o horário posterior ao Sistema do horário reduzido.  

 ※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 

■Outros assuntos その他の項目 

№16 

Certificado de 

Cuidadora de 

Crianças (Profa de 

creche) (Hoikushi) 

保育士資格等 

○Assinalar o tipo de certificado que possui (Cuidadora (Hoikushi) ou Educadora 

(Kyoyu Menkyo ) de crianças ). 
○Assinalar a alternativa sim (□有) ou não (□無)」para saber se o serviço que 

exerce é relacionado ao cuidado infantil (cuidadora, educadora infantil, entre outros).  



No.17 
(Quadro de) 

Observação 

備考欄 

○Por favor utilizar este quadro caso o horário de trabalho tenha sido alterado e 

ultrapassado em relação aos horários das alternativas No.9 e No.10 (horários 

excepcionais por norma da empresa, como ter que entrar no serviço 15 minutos antes, 

entre outros),  
○ Por favor utilizar este quadro caso tenha tido algum fato especial que tenha 

interferido no pagamento salarial da alternativa No.11. 
○Por favor utilizar este quadro caso seja necessário adicionar algum dado referente 

à licença maternidade da alternativa No.13.  
○Caso tenha mais algum fato especial, por favor escrever neste quadro.  

■Campos a serem preenchidos pelo responsável.  保護者記載欄 

Campos a serem 

preenchidos pelo 

responsável. 

保護者記載欄 

Quanto à criança 

児童について 

○Escrever o nome da(s) criança(s).  
○Escrever a data de nascimento da(s) criança(s).  
※Pedimos que coloquem o ano na forma (numérica) cristã (2022…) 
○Escrever a relação (de parentesco) que a criança têm com a 

pessoa alvo deste Atestado de Trabalho. 
※Caso seja neto(a), filho adotivo, entre outros, por favor escolher a 

alternativa「□その他」e anotar nos parenteses, de forma simplificada. 

Condições de utilização 

da Instituição/Empresa 

施設/事業所等の利用状
況等 

○Assinalar a alternativa「□利用中 (Matriculado)」ou então「□申
込み中 (Inscrito)」. E escrever o nome da Instituição ou Empresa 

que está matriculado ou inscrito. ’ 
 ※A Instituição ou Empresa se referem à Instituição de Assistência 

e Ensino Infantil Integrados (Nintei Kodomoen), creche (Hoikusho), 

Jardim de Infância (Yochien), Estabelecimento Infantil Regional 

(Chiiki gata Hoiku Jigyosho), Clube da Criança (Jidou kurabu), entre 

outros.  
 ※Caso não esteja utilizando alguma Instituição/Empresa ao 

entregar o documento, e deseje fazer a inscrição, por favor colocar 

o nome da Instituição de 1a opção.  

 


