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| - Objetivo

A prética do Banco de Horas esta autorizada / regulamentada conforme a Consolidac¢do das Leis do
Trabalho — CLT no artigo 59 e Lei numero 13.467 de 13/07/2017 e clausula especificas em cada
Convencao Coletiva de Trabalho — CCT das respectivas categorias profissionais.

Il - O que é Banco de Horas

Esse sistema consiste na compensacdo do tempo trabalhado além da jornada de trabalho habitual
com folgas. Ou seja, ao invés de pagamento em dinheiro das horas realizadas além do horario
contratual, sera a compensacao do tempo extraordinario com descanso proporcional.

1l — A Quem se Destina

Os controles de Bancos de Horas se destinam ao controle de horas realizadas por todos os
colaboradores da Instituicdo contratados pelo regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e
submetidos ao registro de ponto, quer seja este eletrénico ou manual.
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IV - Diferenga entre Banco de Horas e Horas Extras

1. O Banco de Horas é diferente das horas extras, porque o empregado ndo recebe pelas horas
trabalhadas a mais, mas tem a vantagem de poder utilizar o banco para folgar em um dia
especifico, compensar atrasos, sair antes do seu hordrio de trabalho contratual, ou, entrar
mais tarde.

2. Quanto as horas extras, o empregado recebe pela quantidade de horas que trabalhou além
de sua jornada, com direito a adicionais, conforme percentual definido na CLT ou em CCT da
categoria profissional.

V — Autorizag¢ao para Banco de Horas

1. O empregado para ficar em atividades apds seu horario de trabalho, entrar mais cedo ou
trabalhar em um dia de folga, obrigatoriamente devera ter autorizacdo da chefia imediata,
e ciéncia do Gerente. Esta autorizacdo devera ser encaminhada ao RH por e-mail ou
entregue pessoalmente pela lideranca.
a. Entrar mais cedo ou ficar apds o expediente, devera seguir o limite de 2 (duas) horas.
b. Trabalhar em dia de folga, deverd observar o limite da carga horaria didria de
trabalho

2. Obrigatoriamente, deverdo constar na autorizacao:
a. Dia e horario da prorrogacao
b. Identificacdo do empregado (Matricula, nome completo, cargo)
c. Assinatura do empregado, lideranga e geréncia
d. Informar as atividades a serem feitas.

3. Oempregado que permanecer em seu local de trabalho apds o cumprimento de sua jornada
e trabalhar sem as autorizacdes que trata esta norma, ndo tera direito as horas.

VI - Compensacao das Horas

1. As horas serdo usufruidas na mesma quantidade de horas realizadas.

2. O prazo para compensacgao das horas trabalhadas pelo empregado como Banco de Horas, é
de 12 (doze) meses, apds o fechamento ponto que corresponde de 21 de um més a 20 do
més seguinte.

3. O prazo definido no item acima (2) podera alterar conforme clausula especifica em Acordo
Coletivo de Trabalho — ACT ou Convencdo Coletiva de Trabalho - CCT

4. O saldo do Banco de Horas podera ser utilizado na compensacdo de pontes de feriados no
decorrer do ano, desde que o servico assistencial aos pacientes ndo seja prejudicado.


https://www.oitchau.com.br/blog/horas-extras-aprenda-como-calcular/
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VIl - Banco de Horas “Negativo”

0 Banco de Horas se trata exclusivamente de trabalho além do horario contratual, assim, ndo existe
Banco de Horas negativo, pois, se o empregado deixou de cumprir seu horario de trabalho
contratual, trata-se de atraso, saida antecipada ou falta do periodo integral.

Ndo é previsto em lei, nem nesta rotina, o empregado deixar de cumprir sua jornada para
“compensacdo em data futura” ou criar um saldo negativo em banco de horas.

VIil - Banco de Horas em Casos de Desligamento

1. Quando um empregado estiver com o desligamento programado, deverd descansar o
saldo do Banco de Horas antes de efetivar o desligamento. E responsabilidade da
Lideranca, Gerencia e RH local, fazer o levantamento prévio do saldo de banco de
horas, para informar no “computo” do processo de desligamento, acompanhada da
programacao para gozo, antes do efetivo desligamento.

2. Ocorrendo a rescisdao de contrato de trabalho do profissional de forma repentina e
permanecendo saldo no Banco de Horas, elas serdo remuneradas na rescisao
contratual como Hora Extra, observando o percentual da Convencdo Coletiva de
Trabalho da categoria, ou, CLT.

IX - Controle do Saldo do Banco de Horas

O controle sera feito pelo Departamento Pessoal de cada Unidade em planilha Excel, conforme
segue:

1. Sera conferida as horas existentes no Cartdao de Ponto de acordo com a autoriza¢do da
lideranga e ciéncia da Gerencia.

a. Se as horas no Cartdo de Ponto estiverem autorizadas serdo acrescidas no saldo;

b. Se as horas no Cartdao de Ponto n3o estiverem autorizadas, ndo serdo consideradas
no saldo;

c. Se as horas no Cartdo de Ponto for maior que as autorizadas, serdo consideradas as
horas constante na autorizagao.

d. Se as horas no Cartdao de Ponto for menor que as autorizadas, serdao consideradas as
do Cartdo de Ponto.

2. Apds o fechamento do ponto, o Departamento Pssoal da Unidade enviara a planilha com o
saldo do Banco de Horas para a Gerencia programar o descanso juntamente com a lideranca.


https://www.oitchau.com.br/blog/rescisao-de-contrato-regulamentacao-e-verbas-rescisorias/
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3. As eventuais discrepancias que vierem a surgir, deverdo ser esclarecidas exclusivamente
entre o empregado, sua Chefia e Geréncia. Nao serdao admitidas concessdes de bancos de
horas, posteriores aos prazos desta rotina e fechamentos de folha de pagamento mensal.

4. Apds a programacao do descanso do saldo do Banco de Horas, que serd feito pela Gerencia,
o Departamento Pessaoal enviard a planilha com o saldo para o RH — Sede, para compor os
Relatorios Mensais de folha a serem apresentados as Diretorias e Presidencia.

X — Penalidade decorrentes do Uso Indevido do Banco de
Horas

O empregado que por iniciativa propria ficar apds o horario de trabalho contratual sem autorizagdo
da chefia e ciéncia da Gerencia, ndo fard jus ao respectivo banco de horas;

Por se tratar de uma iniciativa sem autorizacdo o colaborador que infringir o que é estabelecido na
presente rotina, fica sujeito a aplicacdo de penalidade de adverténcia verbal.

Em caso de reincidéncia, serd aplicada nova penalidade, serdo seguidos os ritos preconizados no
artigo 482 da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) até a possibilidade de desligamento por justa
causa.

XI - Aplicacao

1. Por determinacdo da Presidéncia com o acompanhamento do Departamento de
Recursos Humanos — Sede e Departamento Pessoal da Unidade, esta rotina entra em
vigor a partir de sua publicacdo / divulgacdo aos Gerentes e Departamentos Pessoal
das Unidades.

2. As situagBes excepcionais ndo previstas na presente norma serdo discutidas pelas
areas solicitantes, Gerente da Unidade e Gerencia Corporativa de Recursos humanos -

Sede.
Gerencia de Recursos Diretoria Executiva Presidéncia
Humanos Operacional/Assistencial
José Nilton Rufino dos Viviane Biazotti Godoi Rubens Sinsei Tanabe
Santos Keylla Juliane da Silva Rezende




