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1. OBJETIVO

Instituir e disciplinar a jornada de trabalho e o sistema de
compensagéo de horas, conhecido como “banco de
horas”.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS
Todas as Unidades Organizacionais.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Consolidacao das Leis do Trabalho- CLT
Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP
Acordo Coletivo de Trabalho — ACT

Politica de Algada Decisoria
4. DEFINICOES

4.1. Jornada Normal de Trabalho
A jornada normal de trabalho dos empregados é
de 8 (oito) horas diérias, totalizando 40 (quarenta)
horas semanais.

4.2. Horério de Trabalho
Considera-se horario de trabalho o periodo
compreendido entre as 7h30 as 19h30.

4.2.1. A utilizagdo do horéario na jornada de
trabalho deverd ser acertada entre o
empregado e a respectiva Geréncia,
com comunicagéo a UGP nos casos fora
do periodo estipulado no caput quando
a mudanca do horério for definitiva, de
maneira a ndo comprometer o bom
andamento dos servigos na Unidade;

4.2.2. O cbmputo do horario de trabalho
devera seguir as 8h diarias, a partir de
seu 1° registro eletrénico de ponto no
dia;

4.2.3. O Horario de almogo devera ocorrer com
intervalo minimo de 1h e maximo de 2h;

4.3. Trabalho Extraordinério
Considera-se trabalho extraordinario aquele
realizado em periodo diario superior a 8h diarias.

4.4. Sistema de Compensacao de Horas
(“Banco de Horas”)

O sistema de compensacdo de horas,
denominado “banco de horas”, obedecera ao
estipulado em ACT.

4.5. Dispensado Registro de Frequéncia

Séo dispensados do registro de frequéncia, os
diretores e aqueles empregados que percebam
gratificacdo minima de 40% (quarenta por cento),
pelo exercicio de funcéo de confianca.

4.6. Faltas Regulamentadas
Sdo consideradas faltas regulamentadas as
ocorréncias previstas na CLT e ACT.

5. PROCEDIMENTOS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Controle da Jornada de Trabalho e
do Sistema de Compensacdo de
Horas (“Banco de Horas”).

5.1.1. O controle da jornada de trabalho e do
“banco de horas” sera realizado por
meio informatizado, onde sera efetuado
o registro de frequéncia do empregado.

5.1.2. O registro do horario de entrada, de
saida e de almogo é dever funcional
intransferivel do empregado.

5.1.3. O periodo de abrangéncia dos registros
de frequéncia serd contado do 1° ao
Gltimo dia util de cada més.

Regularizagdo das Ocorréncias

5.2.1. As faltas regulamentadas serdo
validadas pela UGP.

5.2.2. Nas hipéteses de falta ou atrasos ndo
regulamentados, observar-se-4 o
seguinte:

a.Serd solicitado pelo empregado e
deliberado pelo Gerente ou Chefe de
Gabinete/Superior Hierarquico, sendo
descontadas do saldo do “banco de
horas”. No caso de incorrido em falta,
admitindo-se a compensagao, desde
que respeitado o periodo estabelecido
no ACT,;

5.2.3. E de responsabilidade do Gerente da
unidade e dos Chefes de Gabinetes a
validacdo de todas as ocorréncias no
registro de frequéncia dos empregados
a ele subordinados;

5.2.4. Naauséncia do gerente, poderao validar
e autorizar as ocorréncias decorrentes
do registro de frequéncia dos
empregados a eles subordinados, o
superior hierarquico, o substituto do
gerente ou o chefe de gabinete a que
estiver subordinada a unidade.

Acesso ao local de trabalho fora da
jornada normal.

E de responsabilidade da geréncia da unidade e
do chefe de gabinete, ao qual a unidade esta
vinculada, autorizar o acesso de empregados a
eles subordinados ao local de trabalho em dia e
horério diferentes do estipulado para a jornada
normal de trabalho. A autoriza¢&o sera solicitada
por meio de sistema informatizado.

Sistema de compensacéo de horas
(“banco de horas”)

5.4.1. Para efeito do “banco de horas”, computar-

se-4 como hora acumulada aquela
decorrente de trabalho extraordinario nédo
remunerado como hora extra.
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54.2.

5.4.2.1.

5.4.3.

5.4.3.1.

5.4.4.

5.4.4.1.

O cOmputo para o Saldo do “Banco de
Horas” levara em conta o seguinte:

a. As horas trabalhadas além da jornada
normal de trabalho, desde que
autorizadas ou abonadas pelo gerente
da unidade ou pelos chefes de
gabinete, conforme o caso, serédo
computadas como horas de crédito.

b. O limite maximo de horas por dia
trabalhado é de 10 (dez) horas.

c. O tempo despendido pelo empregado
na locomocéao, por qualquer meio, fora
do horério normal de trabalho, dentro
ou fora de Rondbnia, ndo sera contado
para efeitos de hora extra ou de
compensacao no “banco de horas”.

d. Na&o sera permitida a compensagao no
horario destinado ao repouso (repouso
interjornada) ou a alimentagéo
(repouso intrajornada).

Somente em casos de imperiosa
necessidade poderd haver trabalho aos
sabados, domingos ou feriados, hipotese
em que se observara o seguinte:

. Deve ser evitado o labor no domingo em

gue o empregado ja tenha trabalhado na
véspera, como forma de garantir ao
empregado pelo menos um dia de
descanso semanal;

. Caso haja o trabalho no domingo seguido

do sabado, bem assim para os casos de
labor em feriados, o empregado gozara
um dia de descanso na préxima segunda-
feira, ou no primeiro dia Gtil subsequente
ao seu retorno, ainda que o trabalho
nestas condi¢des, ndo atinja a jornada
completa diéria.

. Tanto a jornada trabalhada em dias que

deveriam ser destinados ao descanso,
guanto a respectiva folga compensatoria
serdo consideradas para fins de cOmputo
para o saldo do “Banco de Horas”, de
forma que, os casos de jornada parcial em
dias de descanso, e havendo a folga
compensatéria, as horas laboradas
aquém da jornada de 8 horas serdo
deduzidas do saldo do “Banco de Horas”,

Limite de Horas para o “Banco de Horas”

Sera admitido para cada empregado o
acimulo de, no méaximo, 40 (quarenta)
horas dentro do periodo de vigéncia do
“banco de horas”, seja a crédito, seja a
débito.

Responsabilidade dos Gerentes e dos
Chefes de Gabinete

O gerente de cada unidade e os chefes de
gabinete serdo o0s responsaveis pela
validagéo das horas levadas a crédito ou a
débito e pela administragéo do “banco de
horas” de cada empregado sob sua
supervisdo, sendo corresponsavel pela
veracidade das informacdes.

5.4.5. Administracdo do “Banco de Horas”.

5.45.1.

5.4.5.2.

A UGP realizar& o monitoramento do
“banco de horas” dos empregados, apos
validacéo feita pelos respectivos gerentes,
e chefes de gabinete, conforme o caso,
computando mensalmente as horas a
serem debitadas ou creditadas.

A UGP informara os saldos do sistema de
compensacéo de horas aos empregados,
aos gerentes e aos chefes de gabinete.

5.4.6. Regras para Compensagéao do Saldo do “Banco
de Horas”

5.4.6.1.

5.4.6.2.

5.4.6.3.

5.4.6.4.

5.4.6.5.

5.4.6.6.

O empregado € obrigado a iniciar a
compensacgao assim que o saldo do “banco
de horas” atingir 40 (quarenta) horas.

As horas serdo preferencialmente
compensadas no mesmo més da
apuracao.

Findo o prazo de vigéncia do ACT, os
eventuais saldos, positivos ou negativos,
serdo convertidos em pecunia, e, conforme
0 caso, pagos pelo SEBRAE/RO, ou
descontados do salario do empregado,
respectivamente, nos salarios do més
subsequente.

A conversdo em peclnia é medida que
deve ser evitada, devendo a gerente da
respectiva unidade cuidar para que as
horas sejam compensadas em tempo
habil, exceto em casos excepcionais,
guando for comprovada a necessidade e
mediante autorizacao prévia do gerente da
unidade.

A compensacéo das horas de crédito sera
negociada diretamente entre o empregado
e o gerente, ou entre 0 empregado e o
chefe de gabinete, conforme o caso, com
base no relatério emitido pela UGP.

A compensacdo sera realizada sempre a
razéo de 1 por 1, isto é, uma hora para uma
hora, ressalvado o disposto no item 5.6.2,

1At

c.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1. Os casos omissos nesta INS dependerdo da
deliberacdo da DIREX, que excepcionalmente,
podera adotar procedimento diverso ao disposto,
mediante solicitagdo formal que justifique a
necessidade, a importancia e oportunidade de
tratamento diferenciado.

7. GLOSSARIO

ACT Acordo Coletivo de Trabalho

CLT Consolidacéo das Leis do Trabalho
DIREX Diretoria Executiva do SEBRAE
INS Instrucéo Normativa SEBRAE
SGP Sistema de Gestao de Pessoas
UGP Unidade de Gestao de Pessoas
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8. HISTORICO DAS REVISOES

DATA N° DESCRICAO / ALTERAGAO

1°/04/14 00 | Implantagéo

18/05/15 01 | Alteracdo doitem 4.11.2, alinea “b” e,
exclusdo da alinea “b” do item 4.11.3.

04/09/15 02 Revisdo Redacional, Alteracdo da
estrutura de itens E subitens da IN,
alteracdo do ltem 4.3, exclusdo do
item 4.4.1 e renumeracdo do item
4.4.2, alteragéo do item 4.7, alteragdo
do item 4.8.2, alteracdo do item
4.11.3, alteracdo do item 4.12,
incluséo do item 4.11.6.3.

25/07/16 03 Incluséo do item 4.7.2; Exclusdo da
alinea “¢” do item 4112 e
renumeracao das alineas
subsequentes; Inclusdo do subitem
4.11.2.1. e suas alineas.

16/07/2018 | 04 | Ajusta da  numeragéo para
adequacédo a IN 01; Alteracdo do item
5.5

2810/2019 05 | Alteragdo dos itens: 4.2.1; 4.2.2;
4.2.3;4.3;5.2.1;5.3.1;

Exclusdo dos itens: 4.3.1; 5.1.4;
5.1.5;5.2.2;5.3.2;5.3.4;5.4; 5.7, 6.3;

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
25090/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).

Daniel Pereira
Diretor Superintendente

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo Financeiro




