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COMO FUNCIONAM

AS HORAS EXTRAS

E A COMPENSACAO
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Empreendedor, agora que vocé ja sabe
que é possivel trocar o pagamento das
horas extras por reducoes de expediente

e folgas, vamos explicar as maneiras de
adotar o sistema de compensacao de

jornada mensal e o banco de horas.

Antes, porém, é preciso entender as regras
da hora extra, pois nao se trata apenas
de o funcionario trabalhar mais do que o
previsto. HA uma quantidade maxima de
horas permitida por dia e custos importantes
envolvidos ao alongar a jornada de trabalho.
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HORA EXTRA
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Ocorre quando o empregado trabalha por mais
tempo do que o previsto em seu expediente diario.
Independentemente do tipo de jornada de trabalho, as
horas extras sao limitadas a apenas duas horas por dia.

Por exemplo, se o contrato de trabalho estabelece que o funcionario

cumpra uma jornada de seis horas por dia, ele pode trabalhar até

oito horas diarias, mas a sétima e a oitava horas serao extras.
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Empreendedor, é importante
saber que a hora extra é mais

carado que a comum.

Quando o seu funcionario faz hora

extra, vocé tem de pagar o valor da

hora comum mais, pelo menos, 50%.

Desse modo, se o empregado ganha
RS 20 por hora, ele devera receber,
no minimo, R$ 30 por hora extra
(R$ 20 da hora comum mais 50%).
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HORAS EXTRAS AUMENTAM O CUSTO DO TRABALHO

VEJA UM EXEMPLO, COM NUMEROS, PARA FICAR MAIS CLARO:

mmmDDDDDDDDD@DDDE@DDDDDDDDD

horas trabalhadas 6 horas 2 horas
nesse caso a hora

X X extra sai 30 reais, pois
20 reais 30 reais —> 20reais + 50% = 30 reais

pagamento 120 reais 60 reais

jornada [[]]  horaextra
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Também é importante ficar atento ao fato de que o
acréscimo no valor da hora extra pode ser superior a
50%, caso a Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) da
categoria profissional, o Acordo Coletivo de Trabalho
(ACT) ou o acordo individual entre empregador e

empregado estabelecam um porcentual maior.

Se nao houver banco de horas (ou sistema de compensacao
de jornada), as horas extras devem ser pagas no

salario referente ao més em que foram realizadas.
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A Reforma Trabalhista trouxe como
novidade o regime de compensacao
de jornada no més, o qual pode

ser aplicado por meio de acordo
individual verbal ou escrito entre

empregado e empregador.
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Vale lembrar que, de
qualquer maneira, as horas
extras nao podem ser mais

do que duas por dia.

Se tiver interesse em adotar o
sistema de compensacao, fique
atento a uma particularidade
importante: a compensacao deve
ser feita no mesmo més em que

as horas foram acumuladas.
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COMPENSACAOQ DE JORNADA POUPA O CUSTO DA HORA EXTRA,

MAS REDUZ EQUIPE EM OUTRO DIA DE TRABALHO

A IMAGEM ABAIXO MOSTRA COMO FICA A COMPENSACAO EM UM DIA - E EM VARIOS DIAS:

COMPENSACAO EM UM S0 DIA

6 horas 2 horas
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4 horas 2 horas

COMPENSACAO EM VARIOS DIAS

6 horas 2 horas
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5 horas 1 hora

horas trabalhadas D horas extras hora compensada D
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BANCO DE HORAS

Além do regime de compensacao
de jornada, a empresa pode se
utilizar do banco de horas.

Esse sistema, no entanto, s6 pode
ser utilizado se estipulado por
meio de acordo individual ou

se estiver previsto em Acordo
Coletivo de Trabalho (ACT)

ou na Convencao Coletiva de
Trabalho (CCT) da categoria.
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No caso de acordo individual por
escrito entre empregador e empregado,
0 prazo maximo para compensacao das

horas acumuladas é de seis meses.

Quando determinado em ACT ou CCT,
o banco de horas pode estabelecer
um prazo de compensacao de até

um ano. Nesse caso, empreendedor,
reiteramos a importancia de verificar
o documento que rege as relacoes
trabalhistas do ramo de atuacao da
sua empresa, pois € comum a fixacao
de prazos menores do que um ano

para fechar o banco de horas.
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Caso as horas extras nao sejam

compensadas dentro do prazo

previsto do banco de horas -
ou seja, no fim do periodo o
funcionario trabalhou mais horas

do que devia —, a empresa devera

pagar o valor que corresponde

ao adicional de hora extra.
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BANCO DE HORAS ACUMULA FOLGAS POR ATE UM ANO

FIQUE ATENTO AS HORAS ACUMULADAS E A0 PRAZO DE COMPENSACAO!

BANCO DE HORAS

6 horas 2 horas
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6 horas 1 hora ) W\N
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e Banco de horas por acordo entre
B I—I‘ empregador e empregado
3 horas de PRAZO MAXIMO
banco de horas DE 6 MESES

e Banco de horas formulado em

convencao coletiva de trabalho

PRAZO MAXIMO
jornada horas extras horas acumuladas DE 1 ANO
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HORA EXTRA

NOS DIFERENTES

TIPOS DE JORNADA

DE TRABALHO

Empreendedor, € importante
saber que a aplicacao da hora
extra tem restricoes conforme o
tipo de jornada de trabalho do
funcionario, embora, nos casos em

que € permitida, o limite de duas

horas suplementares seja o mesmo.
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Caso a sua empresa, por exemplo, tenha
funcionarios contratados em expedientes normal
e parcial, vocé precisa estar ciente de como as
horas extras funcionam para cada um desses
expedientes. Do contrario, o uso equivocado

das horas extras pode deixar o estabelecimento

sujeito a questionamentos na Justica.

Confira, a sequir, breves explicacoes sobre

os principais tipos de jornadas de trabalho.




JORNADA NORMAL

44H SEMANAIS

SEGUNDA A SEXTA 8 horas 2 horas

O 1

SABADO 4 horas 2 horas
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jornada [ |

E a jornada prevista na
Constituicao Federal e mais
comum nos contratos de
trabalho. A duracao do trabalho
é de até 8 horas diarias e

até 44 horas semanais. O
funcionario pode fazer até

duas horas extras por dia.

maximo de horas extras D
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JORNADA PARCIAL 1










hora, como seria na jornada normal.
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TRABALHO

INTERMITENTE

V

V
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E o tipo de trabalho que nao ocorre
continuamente. Nesse caso, o empregador
deve convocar o funcionario com antecedéncia
para trabalhar em uma determinada data.

O valor da hora de trabalho nao pode ser
inferior a hora do salario minimo ou a hora

de demais empregados do estabelecimento

que exercam a mesma funcao.
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TURNO

ININTERRUPTO DE

REVEZAMENTO

Trata-se de um modelo de trabalho que permite

que a empresa funcione sem pausas. Assim, as

equipes se revezam entre os periodos do dia. A

Vv

legislacao trabalhista estabelece que a jornada
deve ser de no maximo de 6 horas diarias — salvo

excecoes negociadas em Convencao Coletiva de




ININTERRUPTO

DE REVEZAMENTO
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Equipes diferentes em jornadas de
até 6 horas; maximo de duas horas

extras, caso permitido pela CCT.

6 HORAS

6 HORAS

6 HORAS

6 HORAS

\ P

24 horas









https://lab.fecomercio.com.br/trabalhistas/e-book-homologacao-e-rescisao/

FIQUE
ATENTO!
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CONTROLE
DE PONTO







EXCECOES
AO CONTROLE +
DE PONTO

VAN De acordo com a CLT, empregados em cargo
de confianca, em funcao da dificuldade de
manter uma jornada regular de trabalho,

ou aqueles que exercam atividades fora

da empresa (denominados “trabalhadores
externos”), as quais sejam incompativeis

com a fixacao de horario de trabalho,

estao dispensados do controle de ponto.




O empreendedor deve ficar atento
aos horarios de descanso e de almoco
dos funcionarios, pois, caso nao
sejam cumpridos, podem acarretar

o pagamento de horas extras.

Se o seu funcionario trabalha

até 4 horas por dia, ele nao

precisa fazer intervalo.



PAUSAS PARA
DESCANSO
E REFEICAO

INTERVALOS

MENOS DE 6 6 OU MAIS
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pago apenas o perfodo suprimido
















ADOTE O BANCO DE HORAS,

MAS SE PREVINA DE MULTAS

Se bem administrados, o banco de ho-
ras e a compensacao de jornada nao
causam nenhum tipo de prejuizo para
a empresa, pelo contrario. Com esses
sistemas, o estabelecimento consegue
adaptar a sua necessidade de mao de
obra a producao ou ao atendimento
sem gerar custos com o quadro de

funcionarios.

Entretanto, veja alguns cuidados: te-
nha tudo registrado! Para se resguar-
dar de questionamentos na Justica,
recomenda-se, em ambos 0Ss casos,
formalizar a adesao do trabalhador por
escrito. Também é importante, no caso
do banco de horas, informar nos hole-
rites dos empregados o saldo de horas

acumuladas més a més.

Prudéncia com o controle de ponto
nunca é demais. Nesse caso, a orien-
tacao é assinalar, além dos horarios de
entrada e saida, o periodo de interva-
lo do empregado. A empresa também
deve considerar checar se a marcacao de
ponto nao esta registrando horas extras
“ficticias”, as quais surgem quando o
funcionario chega mais cedo ou sai mais
tarde do local de trabalho sem que, efe-

tivamente, esteja em servico.
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Entenda seu negécio! E importante
sempre conciliar a pratica das horas
extras conforme o tipo de jornada de

trabalho para nao infringir a legislacao.

Por fim, é aconselhavel que a empresa
guarde toda a documentacao referente
a hora extra, banco de horas e compen-
sacao de jornada para se prevenir de

qualquer eventual processo.

VOCE PODE
IMPRIMIR ESTA
PAGINA E TER
UM RESUMO
SEMPRE A MAO
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