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ASSUNTO: ADMINISTRAGAO DO BANCO DE HORAS DO ONS

1. FINALIDADE

Instituir e regulamentar a pratica do horario flexivel de modo a possibilitar a realizagdo de uma
jornada de trabalho também flexivel, tendo como meta o total de horas anuais de trabalho previs-
tas no ano-calendario, respeitando os limites diarios e estabelecer os critérios para a administra-

¢ao do Banco de Horas do ONS.

2. AREA DE APLICAGAO

Esta Norma Corporativa se aplica a todos os empregados do ONS em todas as unidades, com
excegao dos Operadores de Sistema em regime de turno, Engenheiro de Tempo Real (quando
estiverem em regime de escala) e dos Assistentes, Gerentes e Supervisores.

3. CONCEITUAGAO

3.1. Banco de Horas — é o depositario no qual sdo creditadas ou debitadas as horas trabalhadas
a maior e a menor, respectivamente, em relagédo a jornada diaria de 08 (oito) horas, no exercicio
do sistema de horario flexivel.

3.2. Horario Flexivel - é o sistema pelo qual o empregado poder4 flexibilizar a sua jornada diaria
de trabalho, em comum acordo com a empresa, mediante a compensagao de horas trabalhadas,
sem acréscimo ou redugéo de salario. '

3.3. Horario de Referéncia — sdo as horas trabalhadas pelo empregado dentro do periodo com-
posto do Horario Flexivel e do Horario Nucleo, conforme abaixo: -

3.4. Horario Nucleo — é o horario que todos os empregados devero estar, obrigatoriamente, nas
dependéncias do ONS ou em atividades externas no exercicio de suas atividades.

3.5. Jornada de Trabalho - é o nimero de horas legal e contratualmente ajustadas entre o ONS
e o empregado e registradas no Contrato Individual de Trabalho.

3.6. Registro de Ponto — ¢ a forma pela qual o empregado indica, os horarios de entrada e saida
concernentes a sua jornada de trabalho.

3.7. Horas Extras — sdo as horas de trabalho adicionais as 08 (oito) horas diarias, apés as 19:00
horas, por necessidade inadiavel de trabalho, caracterizadas como extens3o da jornada de traba-
lho, podendo ser pagas ou compensadas, mediante prévia autorizagéo do gestor, bem como as
horas trabalhadas anteriores as 07:00 horas.

4. APLICACAO DO BANCO DE HORAS

4.1.Para efeito de contabilizagdo de horas no Bando de Horas do ONS, serdo consigdéradas:

a) Os horarios entre 07:00 as 09:00 — 11:30 as 14:30 e 17:00 as 19:00 horas;

b) Um periodo minimo de uma hora e de no maximo duas horas para almogo, que devera ser
realizado entre as 11:30 e as 14:30 horas.

!

lizada uma, jornada de trabalho entre 06 (seis) e 10 (dez) horas,
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4.2.1. Excepcionalmente, podera ser realizada uma jornada inferior a 06 (seis) horas ou superior
a 10 (dez) horas, desde que autorizadas pelo gestor para serem computadas no Banco de Horas.

4.2.2. Os empregados que trabalham em regime de turno de revezamento ou horarios especiais
poderao utilizar o sistema de Horario Flexivel quando, por necessidade transitéria, estiverem tra-
balhando no horario comercial.

4.3. As horas de crédito ou débito no Banco de Horas seréo tratadas no regime de conta corrente
ao longo da permanéncia do empregado no ONS.

4.4. O limite do saldo no Banco de Horas & de 30 (trinta) horas tanto para crédito como para débi-
to.

4.5. As horas trabalhadas apés as 19:00 horas serédo consideradas como Extras, desde que auto-
rizadas pelo Gerente, assim como as horas anteriores & 07:00 horas.

4.6. A compensagao de horas trabalhadas ou fragédo, dentro do horario de referéncia, sera na
relagao de 1 (um) para 1 (um).
5. JORNADA DE TRABALHO

5.1. Em cada dia podera ser realizada uma jornada de trabalho entre 06 (seis) e 10 (dez) horas,
cumprindo o Horario Nucleo, conforme quadro abaixo: ’

HORARIO DE REFERENCIA

Horario Flexivel

Horario Flexivel | Horario Flexivel

07:00 as 09:00 11:30 as 14:30 17:00 as 19:00

5.2. A freqiiéncia sera sempre registrada através de ponto eletrdnico nas catracas de acesso aos
respectivos prédios do ONS, através de uso de cracha identificador individual.

5.3. Somente o proprio empregado podera registrar sua freqiéncia na catraca. O uso do cracha
do empregado por outra pessoa é considerado falta grave, tornando-se passivel de rescisdo por
justa causa, dos contratos de trabalho dos empregados que incorram nesta falta.

5.4. A jornada diaria podera ser acrescida no periodo de compensagao, conforme calendario a-
nual de compensagao, estabelecido pelo ONS.

5.5. A apuragéo das cargas horarias trabalhadas, para fins de pagamento de salérios, é efetuada

a) Jornada continua de até 06 (seis) horas, o intervalo deve ser de 15 (quinze) minutos.

no ONS através de sistemas de ponto eletrénico.
6. INTERVALO DE DESCANSO Q \
6.1. Durante a jornada de trabalho deverao ser praticados os seguintes intervalos gara descanso: -

1

b) Em jornada superior a 06 (seis) horas, o intervalo de descanso devera ser no minimo de 0
(uma) e no maximo de 02 (duas) horas. 7
c) No trabalho continuo em servigos permanentes de mecanografia (datilografia, digitagao, escri-

turagdo ou calculo) deve correspofider q repousg de 5 (cinco) minutos a cada 60 (sessenta)
minutos; Q @\ ﬁ X f‘%
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d) Os médicos gozam de um repouso de 10 (dez) minutos a cada 90 (noventa) minutos de tra-
balho.

6.1.1. O trabalho no sistema de rodizio, conforme escalas de revezamento, ndo é contemplado
com qualquer intervalo.

6.2. Entre jornadas de trabalho distintas deve ser praticado o intervalo minimo de 11 (onze) horas
consecutivas de descanso.

6.2.1. O intervalo considerado no subitem 8.2 ndo podera ser inferior a 11 (onze) horas. Nos ca-
sos de ndo cumprimento da proxima jornada didria até as 19:00, para atender o intervalo minimo,
o gestor abonara a diferenga para completar 8 horas.

6.2.2. Esse limite deve ser observado também, entre o fim da jornada, no ultimo dia de trabalho
semanal, e o correspondente intervalo de 24 (vinte e quatro) horas do descanso semanal remune-
rado, totalizando 35 (trinta e cinco) horas continuas de descanso.

6.3. Cumprida a jornada normal em um dia, o retorno ao trabalho ocorre no horario de inicio da
duragdo normal do dia seguinte, exceto quando entre jornadas distintas se intercalar o periodo de
descanso semanal.

7. SERVICOS EXTRAORDINARIOS

7.1. Os servigos extraordinarios devem ser limitados a situagdes em que a sua n3o consecugio
possa acarretar real prejuizo a Empresa e devem ser precedidos de autorizagéo do gestor.

7.1.1. A jornada normal de trabalho pode ser prorrogada, no maximo, em duas horas diarias, s6
podendo ser ultrapassada quando os empregados estiverem realizando servigos inadiaveis ou
que ndo puderem ser interrompidos.

7.1.2. Para os empregados com cargos de Assistente, Gerente e Supervisor, ndo se aplica o es-
tabelecido na presente Norma Corporativa.

7.1.2. A recusa por parte do empregado em realizar o servigo extraordinario até o limite acima
fixado, conforme previsto pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, em casos excepcionais,
fica sujeita as sangdes disciplinares por parte da Empresa.

7.1.3. O empregado que excepcionalmente tiver que estender a jornada de trabalho por periodo

superior a 2 (duas) horas extras, fara jus ao recebimento de 01 (um) vale refei¢éo, no valor pré-

estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho. \
|

7.2. Somente os empregados maiores de 18 (dezoito) anos podem realizar hora s, exceto
nos casos de forga maior ou de necessidade imperiosa, definidos em Lei.

7.3. O percentual de remuneragao de horas extras € determinado pela legislagdo vigénte.

nada normal de trabalho ou aos sabadosg;, domingos, feriados.

7.4. Os servigos extraordinarios podem ser realizados como antecipagéo ou prorrogagao da jor- é
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7.4.1. Nos dias compensados e concedidos pela Empresa, aqueles que por forga de suas ativida-
des tenham que trabalhar, as horas serdo compensadas na relagao de 1 para 1 . Essa regra apli-
ca-se aos empregados enquadrados no horario comercial.

7.4.2. Os empregados em regime de turno de revezamento em dias concedidos pela empresa,
serao remunerados com a caracterizagao de horas extras.

8. CRITERIOS PARA HORAS EXTRAS

8.1. Sera considerado como hora extraordinaria, o tempo que ultrapassar o horario de referéncia,
desde que tenha cumprido a jornada minima de 08:00 horas, excetuando-se nos casos de cum-
primento do intervalo minimo (item. 6.2) onde a hora extra sera autorizada apés as 19.00 horas,
independentemente do nimero de horas cumpridas na jornada diaria.

8.2. As horas extras efetuadas poderao ser transferidas para o Banco de Horas, mediante agao
gerencial, em comum acordo com o empregado com a valoragido das horas no mesmo percentual
de pagamento.

8.2.1. No caso de hora extra noturna transferida para o Banco de Horas, o Adicional Noturno cor-
respondente sera pago automaticamente na Folha de Pagamento.

8.2.2. As horas realizadas no periodo noturno (entre as 22:00 e 05:00 horas do dia seguinte) caso
sejam consideradas como extraordinarias, serdo acrescidas o “horario noturno” previsto em Lei.

8.3. Os dias ponte, serdao compensados conforme o calendario anual estabelecido pelo ONS.

8.4. O empregado deve justificar as horas adicionais no sistema de ponto eletrénico, no campo

especifico.

a) O gestor do empregado deve registrar em documento eletronico, disponibilizado pela Gerén-
cia de Recursos Humanos - GRH, os respectivos cédigos de pagamento, conforme o caso.

b) Somente sera aceito pela GRH as horas extras registradas no sistema eletrénico com a chan-
cela do Gestor.

9. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

9.1. Compete aos empregados:

a) Registrar diariamente o seu horario de trabalho, nos termos previstos nesta Norma;

b) Firmar acordo com seu Gerente sobre a forma de compensagédo das horas registradas no
Banco de Horas do ONS;

¢) Recorrer 4 Geréncia de Recursos Humanos — GRH quando houver descontos que julgarem
improcedentes; \\

d) Comunicar a Gerencia de Recursos Humanos — GRH quando ocorrer falta de marcagao, com\ |\
cbpia para o gestor. Q

9.2. Compete aos titulares de 6rgdos no ONS: \)

a) Analisar, criteriosamente, a necessidade de realiza¢do de horas extras;

b) Autorizar a realizagao de horas extras;

c) Autorizar o pagamento ou a compensagédo de horas extraordinarias, observando-se o limite
minimo de 08:00 horas diarias;

d) Excgg do pagamento oydo Ban

Empyasa apés gua jorn da norma
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e) Registrar no documento eletronico, disponibilizado pela Supervisdo de Administragdo de Re-
cursos Humanos — GRH 2, os respectivos cédigos de pagamento até o décimo dia do més
subseqilente as horas realizadas, caso a data ocorra em dias nao uteis sera antecipado para
Gltimo dia util;

f) Controlar a freqiéncia dos empregados desestimulando faltas e atrasos;

g) Acompanhar o saldo do Banco de Horas, a fim de o empregado nao ultrapassar o limite de 30
horas.

9.3. Compete a Geréncia de Recursos Humanos — GRH:

a) Administrar o Banco de Horas do ONS;

b) Providenciar o reembolso de descontos improcedentes na folha do més subseqiente;

c) Inserir as informagdes de freqiiéncia relativas a cada empregado no Sistema de Folha de Pa-
gamento; ]

d) Processar o pagamento das horas extras registradas e aprovadas no sistema eletronico.

e) Alertar aos titulares de 6rgaos quando o saldo estiver acima de 20 horas com o objetivo de
nao ultrapassar o limite de 30 horas.

9.4. Compete aos Diretores propor as delegagdes de competéncias relativas a administragéo de
recursos humanos em suas Geréncias.

10. REVOGAGAO

10.1 Esta Norma revoga todas as disposi¢gdes em contrario firmadas até o momento sobre o as-
sunto

11. CASOS OMISSOS

11.1. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor de Assuntos Corporativos, ou por profissio-
nal por ele formalmente constituido por delega¢ao de competéncia, ouvida a Geréncia de Recur-
sos Humanos - GRH

-




