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ASSUNTO

Deliberar sobre a aprovagéo e implantagdo da Norma Administrativa — NA 031.00, gue dispde sobre
os procedimentos para utilizagdo do Banco de Horas previsto no ACT 2015-2017.

| - RELATORIO

Em decorréncia do previsto na Clausula 732 do ACT 2015-2017, se faz necessario regulamentar o
Banco de Horas na SPObras, com a elaboragdo da Norma Administrativa — NA 031.00.

Por conseguinte a referida NA prevé a implantagdo e procedimentos para a utilizagdo do Banco de
Horas para os empregados da SPObras que excederam ou nio completaram suas respectivas
jornadas diarias de trabalho.

Il - JUSTIFICATIVA

A regulamentacéo e implantagdo do Banco de Horas, além de cumprir o estabelecido pelo ACT
2015-2017, permitira, por meio dos procedimentos especificados, um melhor controle e um
tratamento igualitéario para os empregados da SPObras que, por necessidade de servigo,
ultrapassaram ou ndo cumpriram suas respectivas jornadas diarias de trabalho.

Il - RESOLUGAO
A Diretoria Executiva da Sao Paulo Obras — SPObras, apreciando o exposto pelo Diretor Relator,
resolve:
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a) Aprovar a implantagdo da Norma Administrativa NA 031.00, que dispde sobre os procedimentos
para contrapartida/abatimento do Banco de Horas, previsto no ACT 2015-2017, com vigéncia a
partir de 01/02/2017.

b) Determinar que a Diretoria de Gestdo Corporativa e a Geréncia de Recursos Humanos adotem
as medidas necessarias para o cumprimento da presente Resolucao.
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CONSTRUINDO A SAQ PAULO DO FUTURO
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Esta norma esta vinculada ao Acordo Coletivo de Trabalho 2015-2017. Caso o
acordo passe por alteragdées, uma nova versao da norma devera ser editada.

1. Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para a contrapartida/abatimento do
Banco de Horas tanto para compensagao de horas trabalhadas além da
jornada normal de trabalho como para possibilitar a diminuicdo da referida
jornada.

2. Abrangéncia

Todos as carreiras do quadro permanente da SPObras.
3. Consideragoes Gerais

3.1 Conceito

Banco de Horas: Armazenamento de horas trabalhadas além da jornada
normal diaria de trabalho, sem o pagamento do adicional de hora extra,
devendo tal excesso ser abatido pela sua correspondente diminuigcao em outros
dias de trabalho, devendo, contudo, ser respeitada as restricbes legais para
que nao haja jornada diaria superior a 10 (dez) horas conforme o disposto no
artigo 59, paragrafo 2° da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT e na
Clausula 73% do Acordo Coletivo de Trabalho — 2015/2017 da SPObras,
resguardado o intervalo minimo de 11 (onze) horas consecutivas de descanso
entre o término de uma jornada e o comego da seguinte.

3.2. Contagem e Compensagao das Horas

A jornada normal diaria de trabalho de segunda a sexta-feira € de 08 (oito)
horas e o horario de expediente da empresa, permanecera inalterado, ou seja,
entrada das 08h00 as 09h00 e saida das 17h00 as 18h00, sempre com
intervalo de uma hora para descanso e alimentacao.

Para fins de contagem das horas de trabalho, todas as horas que excedam o
limite da jornada normal de trabalho serao registradas no controle de horario e
cadastradas no Banco de Horas.

As horas a serem creditadas ou debitadas no Banco de Horas deverao ser
autorizadas pela chefia imediata.

As horas trabalhadas para fins de crédito no Banco de Horas ndo podem
exceder o numero de 02 (duas) horas diarias.

As horas extras diarias realizadas em numero superior a 02 (duas) deverao ser
pagas ao empregado, conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho —
2015/2017.

Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
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variagées de horario no regisfro de ponto nao excedentes de 05 (cinco)
minutos.

Ficam assegurados ao empregado que realizar horas extraordinarias,
independente das mesmas serem acumuladas no Banco de Horas ou pagas, a
percepgao dos beneficios garantidos no Acordo Coletivo de Trabalho.

A quantidade maxima de horas a serem acumuladas no banco de horas nao
podera ser superior a 200 (duzentas) horas, durante o periodo de 12 meses,
compreendido entre 1° de janeiro e 31 de dezembro, em conformidade com o
disposto no artigo 59, paragrafo 2° da CLT.

Cabe a cada chefia imediata organizar a escala de revezamento, dentre os
seus subordinados que tenham horas a compensar, de modo a nao prejudicar
o bom andamento das atividades da Unidade.

As horas acumuladas e ndo gozadas/usufruidas dentro do prazo estipulado,
deverao ser pagas ao empregado, com os acréscimos legais, juntamente com
os salarios do més de janeiro de cada ano, apdés encerramento e apuragao dos
saldos do ano anterior.

Sendo constatado saldo negativo de horas, dentro do periodo de 01 (um) ano,
sera descontado o valor correspondente em dinheiro, no salario do més de
janeiro do ano subsequente, salvo se ocorrer o abono por parte da chefia
imediata, com a concordancia do Diretor da Area, desde que haja motivos
justificados, que deverao ser informados por memorando a Diretora de Gestéao
Corporativa.

3.3. Auséncias, Afastamentos, Saidas e Atrasos

Para fins especificos no dia da utilizacdo do Banco de Horas, o horario de
trabalho sera flexivel e variavel, podendo ocorrer com horarios de entrada e
saida variados ou em folgas semanais, em dias a mais nas férias, ou em
licenca de trabalho remunerada, acordados previamente com a chefia imediata
em funcéo das necessidades de servigo.

Havendo a necessidade de saidas antecipadas ou entradas tardias, o evento
devera ser previamente submetido pelo empregado a aprovagédo da chefia
imediata para que sejam levadas a langamento no Banco de Horas. As faltas
injustificadas, os atrasos e as saidas antecipadas que nao forem autorizados
pela chefia imediata nao serao incluidas no Banco de Horas e serao
descontadas do salario do empregado.

No caso de afastamento do emprego, em razdo do gozo de beneficio
previdenciario, o saldo do Banco de Horas existente no momento do
afastamento sera congelado até o retorno do empregado ao trabalho.

3.4 Desligamento por Rescisao Contratual

Na hipétese de rescisao de contrato de trabalho, as horas devedoras que
porventura estiverem apontadas no Banco de Horas, nao serdo descontadas
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do empregado na rescisao, bem como as horas credoras serdo pagas com os
acréscimos legais, calculadas sobre o valor da remuneracdo na data da
rescisao.

4. Procedimentos

As Unidades da SPObras deverao encaminhar para a GRH as folhas de
frequéncia dos empregados até o 5° dia Gtii de cada més para fins de
fechamento da folha de pagamento.

A GRH, apés conferéncia das folhas de frequéncia e respectivos langamentos,
efetuard o coémputo das horas trabalhadas no més na propria folha de
frequéncia, retornando-as para as unidades para que cada chefia imediata
ateste que as horas excedentes as da jornada normal de trabalho foram
exercidas pela estrita necessidade de servigo.

As horas realizadas devem ser langadas em formulario de controle de
frequéncia e autorizagao de Horas Extras.

Sendo ratificadas as horas excedentes pelas chefias mediatas e imediatas, o
formulario Controle de Frequéncia e Autorizagdo de Horas Extras devera ser
encaminhado @ GRH para langamento no controle de Banco de Horas de cada

empregado e adogao de providéncias, se houver, para o pagamento das Horas
Extras.

As horas excedentes as da jornada normal de trabalho, que ultrapassarem 02
(duas) horas diarias ou que sejam prestadas em finais de semana e feriados,
desde que atestadas pela chefia imediata, serdo remuneradas conforme
estabelecido na Clausula 82 do Acordo Coletivo de Trabalho — 2015/2017.

Para possibilitar o correto registro da frequéncia a Diretoria se obriga a
determinar que as Superintendéncias, Geréncias e/ou Assessorias
responsaveis comuniquem a GRH no prazo de dois dias Uteis a eventual
realizagdo de trabalho além da jornada normal nao autorizada previamente,
para que seja lancamento no sistema de ponto digital, mecanico ou manual.

Ao final de cada més a GRH disponibilizara a cada empregado relatério com a
quantidade das horas trabalhadas no més, incluindo as horas extras pagas, as
horas acumuladas e as horas abatidas.

Caso o empregado ndo cumprir sua jornada normal de trabalho e que nao
tenha horas excedentes no Banco de Horas para completa-la, e, se apresentar
justificativa que nao seja aceita pelo seu superior hierarquico, tera descontado
do seu salario as horas nao trabalhadas.

NA -20/01/2017 Pagina5de5




