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Objetivo
O banco de horas serve para aqueles colaboradores que tem horas positivas
poderem utilizar essas horas para descanso bem como aqueles que tém horas
negativas devem compensar essas horas.
Areas Envolvidas
- Recursos Humanos
Diretrizes
O setor de Recursos Humanos ird fornecer mensalmente o espelho de ponto,
onde constard as horas credoras/devedoras no qual o colaborador deverd
assinar dando ciéncia que estas horas serdo registradas no banco de horas e
deverdo ser compensadas.
3.1 Banco de horas — Saldo Positivo
E quando o colaborador possui horas extras ao seu horario de trabalho. Essas
horas serdo limitadas a 70 horas anuais. Durante os 03 meses, essas horas
deverdo ser compensadas com folgas, que necessariamente deverdo ser
ajustadas com o gestor imediato e com o setor de Recursos Humanos.




Para utilizar as horas do banco, o colaborador devera solicitar o gozo com o
maximo de 48 horas de antecedéncia, ndo apresentando prejuizo ao setor.

As horas positivas acontecem devido a necessidade de trabalho do setor, no
entanto, essas horas s6 serdao aprovadas pelo setor de Recursos Humanos se o
gestor apresentar o real motivo da execucdo das horas extras dentro de 48 horas
apos o ocorrido. Caso ndo seja apresentado no prazo, estas horas serdo
desconsideradas (marcacdo nao autorizada). A folha de ponto indicard que as
horas realizadas ndao foram autorizadas, portanto ndo serdo devidas.

3.2 Banco de horas — Saldo Negativo

E quando o colaborador estd com horas trabalhadas menores do que sua carga
horaria e, portanto, fica com saldo devedor. Essas horas poderdo ser limitadas a
70 horas no periodo de 03 meses. Durante os 03 meses, essas horas deverao ser
compensadas com trabalho, tudo isso ajustado com o gestor imediato e com o
setor de Recursos Humanos.

N3do havendo a compensacdo do saldo negativo, ele serd debitado da ordem de
pagamento a cada 03 (trés) meses.

3.3 Observagoes

No caso de faltas justificdveis serdao compensadas com autoriza¢do do gestor
imediato conjuntamente com o RH.

A compensacdo das horas, tanto positivas quanto negativas, deverdo ser feitas a
cada trés meses. Caso durante esse periodo ndo haja a compensacdo, em
dezembro de cada ano o setor de Recursos Humanos ird fazer a apuracdo sendo
gue os colaboradores que tém banco de horas positivas — irdo receber essas
horas e os colaboradores com horas negativas terdo essas horas descontadas
dos seus proventos.

Fechamento

Regras Aplicaveis

-CLT

Revisao

-A politica de Gestdao de Banco de Horas sera revisada conforme a legislacao
vigente

Fluxo de Aprovacoes

-Para a publicacdo da Politica de Gestdo de Banco de Horas serd necessaria a
aprovacao do Diretor Presidente da organizacao.
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