SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

DO ESTADO DE SAO PAULO
Instrugdon. 2553 [2012

Disp6ée sobre o “Banco de Horas” para o CREA em todo o
Estado de Sao Paulo.

Considerando o previsto no artigo 59 da Consolidagao das Leis do Trabalho,
com redacao dada pela Lei 9.601, de 21/01/1998, que alterou o paragrafo 2° e 3° do referido
artigo estabelecendo que podera ser dispensado o acréscimo de “saldo de salario” se, por forga
de acordo ou conveng&o coletiva de trabalho o excesso de horas em um dia for compensado pela
correspondente diminuicao em outro dia.

Considerando a necessidade dos responsaveis pelas unidades de trabalho,
participarem ativamente na administragao dos recursos humanos do Conselho;

Considerando o Acordo Coletivo firmado entre o Sinsexpro e o CREA-SP,
com vigéncia a partir de 01.05.2012;

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado
de Séo Paulo, Engenheiro Francisco Kurimori, no uso de suas atribuicbes regimentais,

DETERMINA:

Art. 1.° A presente instrugao tem por objetivo a flexibilizagdo da jornada de trabalho, permitindo o
aumento da jornada diaria e semanal, através do sistema CREDITO, formando um banco de
horas positivas e produtivas para fins de compensacao.

Capitulo |
DOS CRITERIOS DO BANCO DE HORAS

Art. 2.° O Banco de Horas abrange todos os funcionarios, exceto estagiarios, aprendizes e os
funcionarios em cargos de comissao e/ou fungao de confianga.

§ 1° - O funcionario que ndo desejar adetrir ao Sistema de Banco de Horas devera se
manifestar, por escrito, com a ciéncia do seu gestor imediato, a ser protocolado na
Unidade de Pessoal — UPE/DFP/SUPCON em até 10 (dez) dias contados a partir da
divulgagao desta Instrugao.

§ 2° - Os funcionarios em gozo de férias, ou afastados, deverdo se manifestar até 10 dias
apds seu retorno.

§ 3° - Caso o funcionario ndo se manifeste no prazo previsto nos paragrafos.anteriores
deste artigo, serd automaticamente inserido no sistema de Banco de Horas, por\forga do
Acordo Coletivo.

§ 4° - A adesao ¢ irretratavel na vigéncia do Banco de Horas.
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Art. 3.° Serao consideradas para efeito de contabilizagdo no Banco de Horas do CREA-SP, as
horas cumpridas acima da jornada diaria de trabalho completa, com excecéo da tolerancia de até
10 (dez) minutos diarios previstos na CLT que nao sera computada para fins de Banco de Horas.

Art. 4.° O sistema de Banco de Horas tera vigéncia em consonéncia com o Acordo Coletivo.

§ 1° - A qualquer momento, sera permitido ao funcionario, solicitar sua inclusdo no sistema
de banco de horas, através de comunicagao por escrito a Unidade de Pessoal, com a
ciéncia do seu gestor imediato.

§ 2° - A inclusdo de funcionario no sistema de Banco de Horas sera efetivada a partir do
inicio do més subseqiiente ao recebimento da solicitagdo na Unidade de Pessoal.

§ 3° - Cada hora trabalhada além da jornada normal de trabalho correspondera a uma hora
e meia de crédito no Banco de Horas.

§ 4° - Para os Advogados, em decorréncia do previsto na Lei n° 8.609/94, cada hora
trabalhada, alem da jornada de trabalho, correspondera a duas horas de excedente no
Banco de Horas.

§ 5° - E vedada a existéncia de saldo de crédito ao final do prazo previsto para fechamento
do Banco de Horas que se dara no més de abril.

Art. 5.° A realizagédo e a compensagao das horas de crédito deveréo ser autorizadas, por escrito,
pela Superintendéncia, e controladas pelo gestor imediato.

§ 1° - A realizagao do Banco de Horas devera ser comunicada & Unidade de Pessoal —
UPE/DFP/SUPCON, através do “Formulario de Autorizacio de Banco de Horas”
(Anexo 1), até o 2° dia Util do més subsequente para os funcionérios lotados na Capital —
SP, e até o 5° dia Util para os funcionarios lotados nas demais localidades.

§ 2° - A programagdo da compensagdo do Banco de Horas deverd ser comunicada a
Unidade de Pessoal com antecedéncia de 15 (quinze) dias.

Art. 6°. A auséncia injustificada na jornada didria de trabalho sera considerada absenteismo.
Capitulo Il
DA ADMINISTRAGAO DO BANCO DE HORAS

Art. 7°. O funciondrio nao podera exceder os limites estabelecidos no quadro abaixo, para efeito
de creditos de banco de horas, conforme sua carga horaria de trabalho:
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Regras para o acumulo de créditos

CARGA HORARIA | LIMITE DE HORAS | LIMITE DE HORAS LIMITE DE LIMITE DE CREDITO
DIARIA (hrs) TRABALHADAS TRABALHADAS HORAS NO PERIODO DE
ACIMA DA AOS SABADOS E TRABALHADAS | vIGENCIA DO BANCO
JORNADA DIARIA DIAS DE PONTE ACIMA DA DE HORAS
DE TRABALHO DE JORNADA DE (Limite anual)
2% A SEXTA FEIRA, TRABALHO NO
POR DIA MES
8:00 2:00 8:00 20:00 60:00
6:00 2:00 8:00 16:00 48:00
5:00 2:00 7:00 16:00 48:00

§ 1° - Sempre que os limites estabelecidos neste artigo forem atingidos, o gestor devera
determinar ao funcionario as devidas compensagoes que deverdo ser documentadas entre
as partes.

§ 2° - Em caso de necessidade do Conselho, os limites acima poderdo ser ultrapassados,
desde que devidamente autorizados pelo Presidente ou a quem ele delegar.

§ 3° - O crédito de Banco de Horas para os Operadores de Teleatendimento, esta limitado
a 06 (seis) horas semanais, resguardado o limite mensal e anual estipulado nas “Regras
para o acumulo de créditos”.

§ 4° - O crédito de Banco de Horas para os Porteiros devera ocorrer respeitando-se o
intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso antes do inicio do periodo extraordinério
de trabalho.

§ 5° - O trabalho realizado aos domingos e feriados sera considerado como hora-extra,
exceto para os funcionarios que trabalham em regime de escala de revezamento.

Art. 8°. Nao serdo considerados para DEBITO de BANCO DE HORAS, auséncias diarias de até
20 minutos estipuladas em acordo coletivo.

Art. 9°. Os creditos provenientes de eventos/reunides/treinamentos sob convocacdo serdo
computados no Banco de Horas, mediante comprovacéo por meio de lista de presencga, cartao de
servico externo ou demais documentagdes comprobatérias determinadas pela administracdo do
Conselho, observados os limites estabelecidos no Art. 7°.

Art. 10. Os funcionarios com registro de ponto/frequéncia manual, deverao preencher o

“Formulario de Autorizagdo de Banco de Horas” (Anexo 1) e os gestores deverdo apo tar y
“Realatario Meneal da Oecarrdneciae’” (Anava 2) A ealda Aa mae
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§ 1° - E de responsabilidade do funcionario e do gestor acompanhar fregiilentemente a
utilizacado do Banco de Horas, através do painel do colaborador, bem como dos espelhos
de ponto, principalmente no que se refere aos saldos mensais, comunicando a Unidade de
Pessoal sobre as distorgdes apresentadas, até o 2° dia util.

§ 2° - Em caso de inconsisténcia no ponto-frequéncia (marcacao impar, inclusive) nao
serdao computados créditos no Banco de Horas em razdo da impossibilidade de
constatacao da jornada de trabalho realizada pelo funcionario, sendo de responsabilidade
do funcionario e do respectivo gestor a regularizagao junto a Unidade de Pessoal.

Art. 11. E obrigatério o cumprimento do intervalo para descanso/refeicdo e em hipétese alguma
serd computado para efeito de CREDITO de Banco de Horas.

Art. 12. O saldo credor, constante no banco de horas, desde que autorizado pelo gestor, podera
ser usufruido, pelo funcionario, mediante folgas adicionais em dias Uteis imediatamente anteriores
ou posteriores ao periodo de férias individuais ou coletivas, até o limite de 40 (quarenta) horas
consecutivas, desde que a compensacao seja efetuada dentro da mesma vigéncia que originou o
crédito de banco de horas.

Paragrafo unico - A utilizacdo dos créditos a que se refere o ‘caput’ deste artigo, devera
ocorrer até o fechamento anual do Banco de Horas, no més de abril.

Art. 13. Ao final da vigéncia do Banco de Horas, sera realizado balango geral de horas, apontando
a posicao de crédito restante para cada funcionario.

Art. 14. As horas positivas eventualmente ndo compensadas dentro da vigéncia do Banco de
Horas serao pagas na folha de pagamento subsequente ao encerramento do mesmo.

Capitulo lll
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 15. Os funcionarios admitidos, na vigéncia do presente normativo, integrardo o sistema de
Banco de Horas, salvo se houver manifestagao em conformidade com o § 1° do art. 2°.

Art. 16. O funcionario que realizar/compensar o Banco de Horas sem prévia autorizagao do
gestor estara sujeito as medidas disciplinares cabiveis, as quais serdo adotadas mediante a
formalizacao do gestor acerca do assunto.

Art. 17. Ocorrendo o desligamento de funcionarios que tenham eventuais saldos positivos sera
pago no valor do salario na data da rescisao.

Capitulo IV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

‘ /
Art. 18. Os débitos decorrentes dos termos da Instrucdo n°® 2514/2010, ora revogada dev rag
ser compensados até o dia 30 de Setembro de 2012.

¥
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§ 1° - O saldo de débito nao compensado no prazo previsto neste artigo sera descontado
do funcionario na folha de pagamento do més de Outubro/2012.

Art. 19. - O saldo de horas crédito existente em 30/04/2012 devera ser compensado pelos
funcionarios até 30/09/2012.

Art. 20. Os casos omissos seréotra&dos pelo Sr. Presidente ou quem este delegar.

Art. 21. Esta Instrugéao entra em vigor\pa data de sua assinatura, revogando-se a Instrugdo n°
2514/2010, de 01/1 0/2910, bem como as emai/s disposicoes contrarias.
-i 7

/

7
\L Séo Paulo, 19 de setembro de 2.012.

WAL Y [’”)
Eng. Frallcsisco Kurimori
Presidente
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ANEXO |

CREA-SP

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
do Estado de $do Paulo

FORMULARIO DE AUTORIZAGAO DE BANCO DE HORAS

UGl: MES/ANO:

UOP / POSTO DE ATENDIMENTO:
REGISTRO: NOME:
CARGO:

CREDITO DEBITO OCORRENCIAS / OBSERVAGOES
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31

TOTAL 0:00:00 0:00:00

SALDO DO MES
0:00:00

Ass. Funcionario Ass. Gestor Imediato Ass. Superintendente
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