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Resumo Executivo

Horas extras correspondem, em termos gerais, ao trabalho realizado além da jornada normal
aplicavel ao empregado, observadas a jornada contratual, os limites legais, os regimes especiais,

eventuais compensacoes e as normas coletivas.

A Constituicdo Federal estabelece, como regra geral, duracao normal do trabalho nao superior a oito
horas didrias e quarenta e quatro semanais, faculta a compensacdo de horarios nos termos
juridicamente admitidos e assegura remuneracdo do servico extraordinario superior, no minimo, em
cinquenta por cento a hora normal. Também reconhece convencodes e acordos coletivos de trabalho (CF,
art. 7°, XllI, XVI e XXVI).

A CLT disciplina a prorrogacao da jornada, a compensacao, o banco de horas, as excecoes ao regime
geral de duracao, os descansos, os intervalos e os registros. Na regra geral do art. 59, a duracao diaria

pode ser acrescida de até duas horas extras, sem prejuizo de regras especiais ou coletivas aplicaveis.

Para a empresa, porém, o principal risco ndo estd apenas no calculo. Uma organizacdo pode pagar
corretamente tudo aquilo que aparece no ponto e ainda produzir passivo se a realidade operacional
gerar trabalho que ndo chega ao sistema: abertura e fechamento apds a marcacao, reunides fora da
jornada, demandas digitais recorrentes, atividade durante intervalos, treinamento obrigatério fora do

horario ou trabalho realizado depois do registro de saida.

Nem toda mensagem, acesso eletrénico ou contato fora do expediente constitui automaticamente
hora extra. E necessario verificar trabalho efetivo, comando, expectativa de resposta, frequéncia,
intensidade, duracdo, possibilidade de controle e outras circunstancias concretas. No teletrabalho, a
propria CLT determina que o mero uso de equipamentos tecnolégicos fora da jornada normal nao

constitui, por si s6, tempo a disposicao, prontiddo ou sobreaviso, salvo previsao aplicavel.

A gestao preventiva das horas extras deve observar simultaneamente cinco dimensdes: Direito +
Gestao + Controle + Evidéncia + Prevencao. O objetivo ndo é simplesmente eliminar horas extras, mas
impedir que se tornem invisiveis, descontroladas, incompativeis com descansos, incorretamente

calculadas ou utilizadas para encobrir problemas estruturais de capacidade, escala ou lideranca.

Metadados editoriais

Tempo estimado de leitura: 90 minutos

Autor: Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia
Responsavel técnico: Dr. Eric Tavares — OAB/SP 462.522
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Intencao de busca: compreender quando existem horas extras, como controla-las, calcula-las, paga-las

ou compensa-las e como auditar riscos

NOTA DE ESCOPO

Este contelido possui carater geral, educativo e preventivo. Ndo substitui analise juridica individualizada.
Categoria profissional, atividade econdmica, funcio, localidade, modalidade contratual, regime de
jornada, norma coletiva, periodo analisado e fatos concretos podem alterar a conclusao juridica.
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Introducao

O problema das horas extras raramente comeca na folha de pagamento. Ele normalmente comeca
na operacdo. Um empregado encerra oficialmente a jornada as 18h, mas permanece finalizando um
relatério. Outro registra o ponto e depois participa do fechamento da unidade. Um gestor envia uma
demanda as 21h esperando retorno naquela mesma noite. Uma reunido marcada para o fim do
expediente termina muito depois do horario previsto.

Em outros ambientes, a equipe chega antes da abertura para preparar caixas, sistemas,
equipamentos ou areas de atendimento; um treinamento obrigatorio é realizado depois do expediente;
uma pessoa continua atendendo clientes durante o intervalo; ou o empregado registra a saida, leva o
computador para casa e conclui atividades remotamente.

Isoladamente, alguns desses fatos podem parecer pequenos. Quando se repetem durante meses,
envolvem varias pessoas, diferentes unidades ou o mesmo gestor, deixam de ser excecdes e passam a

formar um padrao operacional.

E nesse ponto que surge a diferenca entre pagar horas extras e administrar horas extras. Pagar é
uma etapa. Administrar significa compreender por que a jornada foi excedida, quem determinou ou
permitiu, se o trabalho era necessario, se foi registrado, se os limites foram respeitados, se deveria ser
pago ou compensado, se o calculo esta correto e se a situacao se repete por falha de capacidade, escala,
processo ou lideranca.

A CLT considera como tempo de servico efetivo o periodo em que o empregado esteja a disposicao
do empregador, aguardando ou executando ordens, ressalvadas as hipéteses legalmente excluidas (CLT,
art. 4°). Portanto, presenca fisica, acesso a sistema ou recebimento de mensagem isoladamente nao
resolvem a questao. O que interessa é a realidade da prestacao laboral e seu enquadramento juridico.

IMPACTO PARA A EMPRESA
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A folha é o destino financeiro das horas extras. O risco, entretanto, pode ter surgido semanas antes,
quando a operacao gerou trabalho adicional sem planejamento, registro ou tratamento adequado.

Capitulo 1 — O que sao horas extras

1.1. Jornada normal

Jornada normal é o periodo de trabalho que o empregado deve cumprir de acordo com seu regime
juridico, contrato e normas aplicaveis. Na regra constitucional geral, a duracdo normal nao deve ser
superior a oito horas diarias e quarenta e quatro semanais, ressalvados regimes diferenciados, jornadas
especiais, compensacoes e instrumentos coletivos juridicamente validos (CF, art. 7°, XIII).

A empresa nao deve aplicar uma Unica referéncia a todos os empregados. Jornadas reduzidas
previstas em lei, categorias com regras especificas, trabalho em tempo parcial, escalas especiais, 12x36,
normas coletivas e hipoteses legais de exclusao do regime geral exigem parametrizacao proépria.

1.2. Jornada extraordinaria

Em sentido pratico, jornada extraordinaria é o trabalho prestado além da jornada normal aplicavel
que nao tenha sido validamente compensado ou submetido a regime juridico diferente. Nem toda

diferenca entre horario contratual e horario efetivo terd o mesmo tratamento; é necessario classificar o

evento.
fratamento empresarial
Trabalho excedente a ser pago Hora extraordinaria remunerada com o adicional aplicavel.
Trabalho excedente validamente destinado ao banco Crédito de compensacao, observados instrumento, prazo e
limites.
Compensacao valida Reducao correspondente da jornada conforme o regime
aplicavel.
Pequenas variacdes dentro da tolerancia legal Nao necessariamente geram hora extra; verificar CLT, art. 58,
§1°.
Permanéncia para atividade pessoal abrangida pelas excecoes Nao necessariamente integra a jornada; examinar CLT, art. 4°,
legais §2°.
Regime especial Aplicar disciplina propria da funcéo, categoria ou modalidade.
Enquadramento valido no art. 62 da CLT Exige analise propria, sem conclusido apenas por nomenclatura.
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A CLT prevé tolerancia para variacdes no registro de ponto de até cinco minutos por marcacao,
observado o limite maximo de dez minutos diarios (art. 58, §1°). A regra ndo deve ser usada para
eliminar tempo efetivamente trabalhado que ultrapasse esses limites.

1.3. Prorrogacao

Prorrogacao é o aumento da jornada normal em determinado dia. Pela regra geral do art. 59 da CLT,
a duracdo diaria pode ser acrescida de até duas horas extras, por acordo individual, convencao coletiva
ou acordo coletivo, conforme o regime aplicavel. O adicional minimo é de cinquenta por cento.

1.4. Compensacao e banco de horas

Compensacao ocorre quando determinado periodo trabalhado além do horério é equilibrado com
reducao correspondente em outro momento, conforme mecanismo juridicamente admitido. Banco de
horas é uma forma estruturada de compensacao e possui requisitos proprios conforme o prazo
utilizado.

Exemplo pratico

Uma empresa precisa que sua equipe administrativa trabalhe uma hora a mais em determinado
fechamento. Essa hora pode ser paga no ciclo da folha, creditada em banco juridicamente valido ou, em
cenario irregular, ser trabalhada sem registro. O terceiro cenario é especialmente problematico porque
rompe a correspondéncia entre realidade, evidéncia e tratamento financeiro.

BOA PRATICA

Defina previamente quais eventos podem ser pagos, compensados, creditados em banco ou submetidos a
analise excepcional. Nenhuma ocorréncia deveria permanecer indefinidamente sem destino.

Capitulo 2 — Fundamentos juridicos

2.1. Constituicao Federal

A Constituicao Federal estabelece a base do sistema: duracdo normal do trabalho nao superior a
oito horas diarias e quarenta e quatro semanais; possibilidade de compensacao nos termos juridicos
aplicaveis; remuneracdo do servico extraordinario superior, no minimo, em cinquenta por cento a
normal; e reconhecimento das convencdes e dos acordos coletivos de trabalho (art. 7°, XIII, XVI e XXVI).
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2.2. Consolidacao das Leis do Trabalho

A CLT transforma os principios constitucionais em regras operacionais. Para a gestdo empresarial de
horas extras, sdo especialmente relevantes os arts. 4°, 6°, 58, 59, 59-A, 59-B, 60, 61, 62, 64, 66, 67, 71,
74,75-B e 611-A.

Fundamento Regra empresarial resumida _ Boa pratica

CF, art. 7°, XIll e XVI

CLT, art. 59

CLT, arts. 66 e 67

CLT, art. 74

CLT, art. 62

CLT, art. 611-A

2.3. Repouso semanal, domingos e feriados

Jornada possui limites e servico
extraordinario tem adicional
minimo.

Regra geral admite até duas
horas extras diarias.

Descanso entre jornadas e
repouso semanal continuam
aplicaveis.

Registro de jornada é
obrigatério nas hipéteses
legais.

Exclusdes dependem de
requisitos juridicos concretos.

Negociacao coletiva pode
disciplinar matérias de jornada.

Tratar excesso como rotina
sem analisar duracéo e
descanso.

Extrapolacdo ou autorizacdo
sem controle.

Pagar horas e ignorar
descanso.

Ponto nao corresponde a
realidade.

Cargo ou teletrabalho usados
como atalho.

Sistema usa regra genérica ou
vencida.

Parametrizar jornada por
grupo e monitorar excegoes.

Bloqueio gerencial com
registro real preservado.
Alertas para término e reinicio

da jornada.

Preservar marcacoes e trilha de
ajuste.

Auditoria de enquadramento.

Matriz de CCT/ACT por grupo e
vigéncia.

A Lei n® 605/1949 disciplina o repouso semanal remunerado e os feriados. Quando houver trabalho

em feriado nas hipéteses em que o servico seja permitido, o art. 9° prevé remuneracdo em dobro, salvo

concessao de outro dia de folga. A andlise deve considerar ainda regimes especiais e instrumentos

coletivos.

2.4. Portaria MTP n° 671/2021 e registro eletronico

A Portaria MTP n°® 671/2021, com suas atualizacOes, disciplina matérias de jornada, inclusive

sistemas de registro eletrénico de ponto. Para a empresa, a premissa de controle é simples: o sistema

deve registrar a realidade, e ndo produzir artificialmente a realidade que a politica gostaria que tivesse

ocorrido.

Tratamento de ponto deve preservar marcacdes originais e manter trilha de justificativa para

correcoes. Autorizacdes gerenciais, ajustes, integracoes e exportacdes ndo devem apagar a origem do

dado.
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DECISAO EMPRESARIAL

O juridico define o limite da regra; a operacao produz o fato; o ponto preserva a evidéncia; a folha realiza
o tratamento financeiro; e a auditoria verifica se essas quatro versoes da realidade coincidem.

Capitulo 3 — Quando existe hora extra

A resposta raramente depende apenas de verificar se o relégio passou do horario contratual. Uma
andlise segura pode comecar por quatro perguntas: houve trabalho efetivo ou tempo juridicamente
computavel? A atividade estava relacionada ao trabalho e ocorreu por determinacdo, necessidade,
ciéncia ou tolerancia juridicamente relevante? O periodo ultrapassou a jornada aplicavel ou interferiu
em intervalos e descansos? Existe regime especial, compensacio valida ou hipotese legal que altere o

tratamento?

3.1. Trabalho antes do inicio formal

Pode existir jornada extraordinaria quando o empregado inicia efetivamente atividades antes da
jornada registrada: inicializacdo obrigatéria de sistemas, preparacdo de equipamentos, conferéncia de
caixa, reuniao diaria obrigatéria, organizacdo necessaria da unidade ou atividade preparatéria
diretamente ligada a funcado. Chegada antecipada por conveniéncia pessoal, sem trabalho ou
disponibilidade juridicamente relevante, pode receber tratamento diferente.

3.2. Trabalho apés o encerramento formal

Finalizacao de relatérios, fechamento de caixa, atendimento de clientes, conferéncias ou tarefas
determinadas ap6s o horario podem integrar a jornada quando efetivamente realizadas. O risco

aumenta quando a marcacao de saida é anterior ao encerramento real.

3.3. Reunioes

Reunides obrigatorias e relacionadas ao trabalho integram a analise da jornada. Se ocorrerem antes
ou depois do expediente, o tempo correspondente precisa ser registrado e tratado conforme o regime
aplicavel.
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3.4. Treinamentos

Treinamento obrigatério, necessario a funciao ou exigido pela empresa pode integrar o tempo de
trabalho. A empresa deve documentar objetivo, obrigatoriedade, horario, duracdo, participantes e
relacdo com a funcao.

3.5. Atividades preparatérias e posteriores

Abrir unidade, ligar equipamentos, guardar valores, fechar caixa, conferir numerario, ativar alarmes
ou concluir procedimentos necessarios apos o atendimento sio exemplos que merecem analise. A

politica de ponto deve abranger o processo completo, ndo apenas o periodo de atendimento ao publico.

3.6. Trabalho durante intervalos

Se o empregado deveria estar em intervalo, mas continua atendendo chamadas, clientes, reunies
ou atividades, ha potencial irregularidade de intervalo. Apos a Reforma Trabalhista, a consequéncia
especifica da ndo concessdo ou concessao parcial do intervalo intrajornada possui disciplina prépria no
art. 71, §4°, da CLT, e ndo deve ser confundida automaticamente com a disciplina geral das horas extras.

3.7. Deslocamentos

O deslocamento normal residéncia-trabalho-residéncia ndo integra a jornada pela redacao vigente
do art. 58, §2°, da CLT. Deslocamentos ocorridos durante a jornada ou situacoes especiais em viagens
profissionais podem exigir conclusio diferente.

3.8. Viagens profissionais

N3o existe regra segura de que toda a duracdo de uma viagem seja automaticamente jornada nem
de que nenhum periodo seja computavel. Devem ser examinados horario, trabalho realizado durante o
trajeto, ordens, liberdade efetiva, atividades desempenhadas, deslocamentos dentro da jornada e

norma coletiva.

3.9. Eventos e plantoes

Eventos corporativos obrigatérios, feiras, inventarios, plantdes e operacdes especiais precisam de
tratamento prévio, porque frequentemente ocorrem fora da jornada padrao.
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3.10. Mensagens e atividade digital

Uma mensagem recebida a noite, por si s6, ndo permite concluir que houve hora extra. E necessario
verificar se houve exigéncia de resposta imediata, efetivo trabalho, duracao, habitualidade, politica de
desconexdo e demais circunstancias. O mesmo raciocinio se aplica a e-mails, chamadas, reuniées online

€ acessos remotos.

BOA PRATICA

Nao trate contatos digitais de forma binaria. Em auditoria, classifique-os por frequéncia, comando, efetivo
trabalho, tempo despendido e expectativa de disponibilidade.

Capitulo 4 — Limites da jornada extraordinaria

4.1. Regra geral

O art. 59 da CLT admite, em regra, acréscimo de até duas horas extras a duracdo diaria. Isso nao
significa que duas horas adicionais possam ser utilizadas indiscriminadamente em qualquer situacao.
Categoria, jornada contratual, regime de compensacdo, norma coletiva, atividade especial, trabalho
insalubre, 12x36, intervalos e descansos devem ser verificados.

4.2. Intervalo entre jornadas

Aregra geral do art. 66 da CLT estabelece onze horas consecutivas de descanso entre duas jornadas.
Uma empresa pode ter pago todas as horas extras e, ainda assim, ter organizado jornadas incompativeis

com o descanso minimo.

4.3. Repouso semanal

O repouso semanal de vinte e quatro horas consecutivas deve ser observado conforme a CLT, a Lei
n° 605/1949 e as regras especificas da atividade. Escalas, domingos e feriados devem ser analisados em

conjunto.

4.4. Situacoes excepcionais

A CLT contém disciplina propria para necessidade imperiosa, forca maior e realizacdo ou conclusao
de servicos inadiaveis ou cuja inexecucao possa causar prejuizo manifesto. Essas hipoteses ndo devem
ser transformadas em justificativa permanente para falhas recorrentes de planejamento.
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ATENGCAO — PAGAR A HORA EXTRA NAO TORNA AUTOMATICAMENTE LEGITIMA QUALQUER EXTENSAO DE JORNADA

O pagamento resolve a dimensdo remuneratéria da ocorréncia, mas ndo necessariamente resolve
extrapolacdo de limites, supressdo de descansos, descumprimento de norma coletiva, enquadramento
inadequado ou exigéncias de saude e seguranca.

4.5. Habitualidade como indicador operacional

O art. 59-B da CLT estabelece que a prestacdo habitual de horas extras, por si s, ndo descaracteriza
acordo de compensacdo ou banco de horas. Isso ndo converte a habitualidade em boa pratica
operacional. Se uma area necessita de excesso praticamente todos os dias, a empresa deve investigar
quadro, produtividade, demanda, distribuicao de tarefas, escala, tecnologia, absenteismo, metas e estilo
gerencial.

ERRO COMUM

Interpretar a possibilidade juridica de realizar horas extras como autorizacao gerencial para transformar
jornada extraordinaria em rotina operacional.

Capitulo 5 — Como calcular horas extras

O célculo correto comeca antes da multiplicacdo. Primeiro é necessario identificar a jornada
aplicavel, o valor da hora normal, o divisor correspondente, o adicional, a existéncia de trabalho
noturno, o tratamento de domingos e feriados, eventuais compensacdes, parcelas integrantes da base e
repercussoes juridicamente incidentes.

5.1. Identificacao da hora normal

Para mensalistas, a CLT contém regra prépria para obtencido do salario-hora (art. 64). O divisor deve
corresponder a jornada juridicamente aplicavel. Nao existe um Unico divisor que possa ser aplicado
indistintamente a todos os contratos.

5.2. Adicional

O adicional constitucional minimo para o servico extraordinario é de cinquenta por cento. Normas
coletivas ou outras regras aplicaveis podem estabelecer percentual superior. A folha deve ser
parametrizada por grupo, norma e vigéncia.
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5.3. Formula didatica

FORMULA

Hora extraordinaria = valor da hora normal x (1 + percentual do adicional).

Exemplo hipotético 1

Hipoteses exclusivamente didaticas: salario mensal de R$ 3.300,00; jornada que, para o exemplo,
utiliza divisor 220; adicional de 50%; e inexisténcia, nesta simplificacdo, de outras parcelas integrando a
base. A hora normal seria R$ 15,00 (R$ 3.300,00 + 220). A hora extraordinaria seria R$ 22,50 (R$ 15,00 x
1,50). Dez horas, nesse exemplo, corresponderiam a R$ 225,00 de principal.

ATENGCAO

0O exemplo nado constitui calculo universal. Em situacao real, devem ser confirmados divisor, base de
calculo, adicional normativo, trabalho noturno, reflexos, compensacdes, norma coletiva e regime
contratual.

Exemplo hipotético 2 — adicional coletivo diferente

Imagine, apenas para demonstracao, que uma norma coletiva aplicavel estabeleca adicional de 70%.
Mantendo a hora normal hipotética de R$ 15,00, a hora extraordinaria seria R$ 25,50. O exemplo
demonstra por que o sistema ndo deve possuir percentual Unico para toda a organizacido sem validacao
da norma aplicavel.

5.4. Domingos e feriados

Trabalho em domingo ndo deve ser confundido automaticamente com hora extra. E necessario
analisar escala, repouso, compensacao, autorizacao para funcionamento, atividade econdémica e norma
coletiva. Em feriados, a Lei n® 605/1949 prevé, nas hipéteses abrangidas, remuneracdo em dobro salvo
concessao de outro dia de folga, sem prejuizo de regimes especiais e regras coletivas.

5.5. Tabela de parametrizacao

Variavel Pergunta antes do calculo

Jornada Qual jornada efetivamente se aplica?
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Divisor
Base

Adicional

Noturno
Domingo/feriado
Banco

Reflexos

Periodo

BOA PRATICA

Quial divisor decorre daquela jornada e forma de remuneragao?

Quiais parcelas juridicamente integram a base?

Constituicao, lei ou instrumento coletivo estabelece qual

percentual?

Existe adicional noturno ou hora reduzida aplicavel?

Houve descanso ou compensacao?

A hora foi validamente destinada a compensacao?

Ha repercussoes juridicamente incidentes?

Quial legislagao e instrumento estavam vigentes?

A folha deve possuir memoria de parametrizacao por grupo: jornada, divisor, adicional, norma coletiva,

vigéncia, regras de integracao e data da ultima validacao.

Capitulo 6 — Horas Extras x Banco de Horas

Horas extras pagas e banco de horas ndo sao institutos equivalentes. No pagamento, o trabalho

excedente é transformado em remuneracdo com o adicional aplicavel. No banco, a destinacao inicial é

compensacao futura, dentro de instrumento e prazo juridicamente validos.

poras extras peges

Finalidade
Destino

Adicional

Controle

Caixa

Operacao

Risco tipico

Remunerar trabalho excedente.
Folha.

Aplicavel ao pagamento conforme regra

vigente.

Ponto + calculo + folha.

Desembolso no ciclo correspondente.

Preserva disponibilidade futura.

Hora nao paga ou calculada
incorretamente.

Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia

Compensar trabalho excedente.
Saldo para compensacao.

Tratamento depende do regime e do
evento.

Ponto + crédito + prazo + compensacao +
folha.

Pode deslocar desembolso se houver
compensacao valida.

Exige capacidade futura para concessao de
descanso.

Saldo vencido, opaco ou sem origem.
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Auditoria Registro x folha. Registro x banco x compensacao x folha.

Quando pagar tende a ser mais coerente

enecessidade é permanente;

*nao existe janela real para concessao de folgas;
esaldos crescem continuamente;

erotatividade gera muitos fechamentos rescisorios;
ea estrutura ainda nao controla vencimentos;

®3 operacao precisa preservar capacidade futura.

Quando banco pode ser util

edemanda é sazonal;

eexistem periodos claros de baixa;

efolgas podem ser planejadas;

esistemas controlam origem e vencimento;
egestores administram capacidade;
einstrumento juridico é adequado.

DECISAO EMPRESARIAL

Nao escolha banco de horas apenas porque ele evita pagamento imediato. Escolha-o quando a empresa
possuir capacidade real de compensar.

Integracao editorial: aprofundar requisitos, implantacado, saldo, vencimento e governanca no Guia
Empresarial n°® 05 — Banco de Horas.

Capitulo 7 — Horas Extras x Controle de Ponto

O controle de ponto é um dos principais elementos probatérios da jornada. Ele ndo deve existir
apenas para cumprir formalidade; deve permitir reconstruir o que ocorreu.

7.1. Registro confiavel

emarcacoes originais;
ehorario efetivo;
eajustes e justificativas;
eautor e data do ajuste;
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®aprovacao;

ehistérico;

eintegracao com banco e folha;
econtingéncia em caso de indisponibilidade.

7.2. Obrigatoriedade e estratégia probatoria

Nos estabelecimentos com mais de vinte trabalhadores, a CLT exige anotacdo da hora de entrada e
saida (art. 74, §2°), em registro manual, mecanico ou eletrénico. A legislacido admite registro por
excecdo mediante acordo individual escrito, convencdo coletiva ou acordo coletivo (art. 74, §4°).
Mesmo quando a obrigacdo geral de registro nao incide, uma empresa que remunera, compensa ou

discute jornada deve avaliar como demonstrara os fatos.

7.3. Alteracoes e trilha de auditoria

Ajustar uma marcacdo nido deve significar apagar a marca original. Um fluxo seguro demonstra:
marca original = problema identificado — justificativa = responsavel = ajuste = impacto no calculo.
Correcao confidvel acrescenta trilha; nao reescreve silenciosamente a histéria.

7.4. Controles paralelos

Planilhas, agendas, relatérios de abertura e fechamento, acessos e mensagens podem criar versoes
conflitantes da jornada. Nenhum desses elementos isoladamente necessariamente prova toda a
jornada, mas divergéncias sistematicas exigem investigacao.

7.5. Integracao com folha

O fechamento deve permitir rastrear marcacdo = quantidade apurada — classificacdo — adicional

— rubrica = pagamento ou compensacao.

RISCO INVISIVEL

O ponto pode estar “perfeito” justamente porque a empresa criou uma cultura em que o empregado
registra o horario esperado e continua trabalhando depois.

Integracao editorial: consulte também o Guia Empresarial n® 04 — Controle de Ponto.
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Capitulo 8 — Horas extras que a empresa nao percebe que esta

gerando

Horas extraordinarias invisiveis sdo produzidas pela operacdo sem entrar adequadamente no fluxo

de autorizacao, registro, pagamento ou compensacdo. Uma empresa pode possuir politica escrita,

sistema eletréonico e folha formalmente organizada e ainda assim ter um problema relevante se a

cultura interna comunicar, explicita ou implicitamente: “registre o ponto, mas termine a atividade”.

RISCO INVISIVEL

A empresa pode possuir registros formais aparentemente corretos e, ao mesmo tempo, produzir jornada

extraordinaria fora dos controles oficiais. A auditoria deve comparar o que o sistema diz com o que a

operacao realmente exige.

Pergunta de auditoria

WhatsApp apds expediente
E-mail noturno

Ligacado profissional
Reuniao antecipada
Reunido apds o horario
Abertura da unidade
Fechamento de caixa
Trabalho apos a saida
Atividade antes da entrada
Treinamento

Reunido online

Trabalho no intervalo
Acesso remoto

Grupo corporativo

Evento ou viagem

Troca de uniforme

Procedimentos posteriores

Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia

Havia exigéncia de resposta ou trabalho imediato?
Foi apenas enviado ou exigiu atividade?

Qual frequéncia, finalidade e duracao?

Era obrigatoria e relacionada ao trabalho?

O periodo foi registrado?

O ponto ocorre antes ou depois da preparacdo?

A saida é registrada antes da conferéncia?

Por que o sistema e a realidade divergem?

Existe preparacao obrigatoria?

Era obrigatério e ligado a fungao?

O periodo integra jornada controlada?

Houve descanso real?

Houve efetivo trabalho ou apenas conexao?

Existe expectativa de resposta imediata?

Houve participacao obrigatoéria ou atividade laboral?
A troca no estabelecimento é exigida?

Sa0 necessarios para encerrar a atividade?
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8.1. WhatsApp e grupos corporativos

Ndo existe regra segundo a qual cada mensagem recebida fora do horario corresponda
automaticamente a determinado nimero de minutos de hora extra. A diferenca estd no contexto.
Mensagem informativa para leitura no dia seguinte é distinta de solicitacao frequente com resposta ou
entrega imediata.

8.2. Acessos digitais

Login, VPN, sistema, e-mail e aplicativos podem auxiliar a auditoria, mas nao devem ser
transformados automaticamente em relégio de ponto. Sessdo aberta ndo demonstra trabalho continuo,
assim como auséncia de login ndo prova auséncia de atividade realizada por telefone, reuniao,
documento ou tarefa fisica.

8.3. Abertura e fechamento

Empresas de varejo, servicos, restaurantes, farmacias, escritérios, agéncias e unidades
administrativas devem mapear o periodo anterior a abertura e posterior ao encerramento. Quem abre?
Quem fecha? Quando registra? Quando liga e desliga sistemas? Quando encerra caixa? Quando ativa
alarme? Quando efetivamente deixa a unidade?

8.4. Troca de uniforme

A CLT exclui da jornada, entre outras hipéteses, a troca de roupa ou uniforme quando nao houver
obrigatoriedade de realizar a troca na empresa (art. 4°, §2°, VIII). Se a propria empresa exige que o
procedimento ocorra no estabelecimento, a andlise deve considerar essa realidade.

8.5. Intervalos invisivelmente trabalhados

O empregado pode registrar intervalo e continuar atendendo telefone, respondendo clientes,
monitorando equipe ou participando de reunido. O espelho formal deve ser confrontado com a
realidade do descanso.

DECISAO EMPRESARIAL

Para descobrir horas extras invisiveis, ndo pergunte apenas ao sistema de ponto. Pergunte também a
operacao.
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Capitulo 9 — Autorizacao prévia de horas extras

Uma politica de autorizacdo é recomendavel porque permite controlar necessidade, custo,
capacidade, responsabilidade, frequéncia e excecbes. O erro ocorre quando a regra de autorizacao é

usada para apagar o fato de que houve trabalho.

9.1. Fluxo recomendado

FLUXO

Necessidade identificada — gestor verifica alternativas e limites — solicita ou autoriza = empregado
realiza a atividade — registra o horario real = gestor confirma a ocorréncia = RH trata excecao —
pagamento ou compensacao — auditoria.

9.2. O que a autorizacao nao deve fazer

Uma regra interna que afirme que “hora extra ndo autorizada nio serd paga” nio deve ser
interpretada como autorizacdo para apagar trabalho efetivamente prestado. Se houve trabalho
extraordinario realizado em beneficio da empresa e juridicamente imputavel ao empregador, a politica

interna nao transforma esse tempo em inexistente.

A autorizacado pertence ao campo da governanca e disciplina interna. O registro pertence ao campo
da realidade factual. Eventual descumprimento do procedimento pode ser tratado gerencialmente,

preservando-se a marcacao real e o tratamento juridico devido.

BOA PRATICA

A politica pode prever: “Horas extraordinarias dependem de autorizacio prévia, salvo situacoes
excepcionais. Todo horario efetivamente trabalhado deve ser registrado integralmente, ainda que
realizado em desacordo com o procedimento de autorizagao, ficando a ocorréncia sujeita a analise
gerencial e as providéncias cabiveis.”

9.3. Responsabilidade das liderancas

eplanejar a necessidade de jornada adicional;
eautorizar somente quando necessario;

enao induzir subregistro;

econferir excecoes;
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eexplicar recorréncias;

eacompanhar custo e descansos;

eencaminhar desvios ao RH;

eevitar demandas digitais incompativeis com a politica.

ERRO COMUM

Criar uma politica excelente para os empregados e nunca treinar as liderancas que efetivamente
organizam a jornada.

Capitulo 10 — Cargos de confianca e excecoes ao controle de jornada

A CLT possui hipoteses em que determinados empregados ndo estdo abrangidos pelo regime geral
de duracdo. Isso nao significa que a empresa possa escolher livremente quem ficard sem controle.
Cargo, nomenclatura ou salario isoladamente considerados ndo devem ser utilizados como atalhos.

10.1. Art. 62 da CLT

eatividade externa incompativel com fixacdo de horario, observadas as formalidades legais;

egerentes e ocupantes de cargos de gestao que preencham os requisitos legais;

eempregados em teletrabalho que prestem servicos por producao ou tarefa, segundo a redacao
vigente.

10.2. Cargo de confianca

Para o enquadramento relacionado a cargo de gestao, o paragrafo Gnico do art. 62 contém requisito
remuneratério especifico: o salario do cargo de confianca, compreendida a gratificacdo de funcao
quando houver, deve ser pelo menos quarenta por cento superior ao salario efetivo. O requisito
remuneratorio, porém, ndo dispensa a andlise da realidade funcional.

A empresa deve examinar poderes efetivos, autonomia, capacidade de decisdo, posicdo na
estrutura, responsabilidade, representacdo, gestdao de pessoas e processos e limitacbes concretas
impostas ao empregado.

10.3. Nomenclatura nao basta

Argumentos como “é gerente”, “tem salario alto”, “possui celular corporativo”, “ndo registra
ponto”, “assina documentos” ou “coordena pessoas”, isoladamente, ndo resolvem a andlise. O
enquadramento deve resultar da realidade funcional comprovavel.
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Estudo de caso hipotético

Uma empresa promove Ana a Gerente Administrativa. Ela recebe remuneragcdo compativel com o
parametro legal, mas nao contrata, ndo demite, ndo aprova despesas relevantes, ndo define escala,
precisa de autorizacdo para decisoes ordinarias e continua cumprindo horario rigidamente determinado
por superior. A retirada do ponto apenas pela nomenclatura cria divergéncia entre documento e
realidade.

DECISAO EMPRESARIAL

Cargo + salario + realidade funcional devem ser analisados conjuntamente. Nenhum elemento isolado
deve ser utilizado como conclusdo automatica.

Capitulo 11 — Trabalho externo, teletrabalho e trabalho hibrido

11.1. Trabalho externo

A exclusdo prevista para trabalho externo esta relacionada a incompatibilidade da atividade com
fixacdo de horério, e ndo simplesmente ao fato de o servico ocorrer fora do estabelecimento. A empresa
deve avaliar concretamente rotas, agendas, sistemas, aplicativos, reunides, check-ins, visitas, horarios

impostos e possibilidade real de fiscalizacao.

11.2. Teletrabalho

Teletrabalho nao significa automaticamente auséncia de controle de jornada. Na redacao vigente, o
art. 62, 111, exclui do regime geral os empregados em teletrabalho que prestem servicos por producao ou
tarefa. O art. 75-B admite teletrabalho por jornada, producao ou tarefa. Portanto, “home office” e “sem
controle de jornada” ndo sdo conceitos equivalentes.

11.3. Trabalho hibrido

No regime hibrido, a empresa deve evitar duas jornadas paralelas: presencial, controlada; e remota,
informal. Quando o empregado estiver sujeito ao regime de duracdo, o mesmo principio de registro
deve acompanha-lo em ambos os ambientes.
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11.4. Gestao por resultado

Avaliar resultado nao significa necessariamente eliminar controle de jornada. Metas e controle de
horas podem coexistir. A empresa deve documentar o enquadramento juridico e manter coeréncia

entre contrato, politica, sistema e pratica.

11.5. Disponibilidade digital

A mera existéncia de celular, computador ou aplicativo ndo gera automaticamente jornada.
Entretanto, respostas exigidas imediatamente, reunides marcadas fora do horario, trabalho solicitado a
noite ou escalas informais de disponibilidade exigem analise.

11.6. Evidéncias digitais e privacidade

Logs, VPN, agendas, plataformas, chamados, e-mails e mensagens podem servir como sinais
complementares, desde que a coleta e o uso sejam legitimos, proporcionais e compativeis com a
protecdo de dados e a privacidade.

BOA PRATICA

Utilize evidéncias digitais para testar a consisténcia do ponto, e ndo para implantar vigilancia
indiscriminada.

Capitulo 12 — Domingos, feriados e repousos

12.1. Domingo nao é automaticamente hora extra

E possivel haver trabalho regular aos domingos em determinadas atividades e escalas, desde que
observadas as regras legais, coletivas e de repouso. O ponto central é garantir o repouso semanal e

verificar o regime aplicavel.

12.2. Feriados

A Lei n° 605/1949 dispoe que, nas atividades em que for permitido trabalhar em feriado, a
remuneracdo devera ser paga em dobro, salvo se o empregador determinar outro dia de folga. O
tratamento deve considerar ainda regras especificas, instrumentos coletivos e regimes diferenciados.
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12.3. Regime 12x36

O regime 12x36 possui disciplina especifica no art. 59-A da CLT e ndo deve ser tratado como simples
jornada ordinaria de oito horas acrescida de quatro horas extras. A parametrizacado deve respeitar
integralmente as regras do regime e eventual negociacio coletiva.

12.4. Comércio — atencao as regras vigentes em 2026

No comércio, a analise deve considerar especialmente a Lei n°® 10.101/2000, a legislagdo municipal
pertinente e a negociacdo coletiva. Em julho de 2026, o Ministério do Trabalho e Emprego divulgou a
Portaria MTE n° 1.316/2026, regulamentando o trabalho no comércio durante feriados e estabelecendo,
para o comércio em geral e ressalvadas as atividades previstas no ato, dependéncia de autorizacdo por
Convencao Coletiva de Trabalho. O trabalho aos domingos permanece submetido a disciplina legal
propria.

ATENCAO

N3o configure no sistema uma regra universal chamada “domingo = 100%". Domingo, feriado, repouso,
hora extraordinaria e adicional normativo sdo conceitos diferentes e precisam ser classificados antes do
célculo.

Capitulo 13 — Intervalos e horas extras

Horas extras ndo podem ser analisadas isoladamente dos periodos de descanso. Uma organizacao
pode pagar toda a jornada excedente e ainda manter problemas relacionados a concessao de intervalos

ou descanso entre jornadas.

13.1. Intervalo intrajornada

A CLT disciplina intervalos destinados a repouso e alimentacdo no art. 71. Para os contratos
submetidos a redacado atual, a ndo concessdo ou concessdao parcial do intervalo minimo possui
consequéncia especifica no 8§4°: pagamento, de natureza indenizatéria, apenas do periodo suprimido,

com acréscimo de cinquenta por cento.
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13.2. Intervalo interjornada

Entre duas jornadas, o art. 66 estabelece, em regra, onze horas consecutivas. Se um empregado
encerra a atividade as 23h e retorna as 7h, a empresa deve analisar o descanso interjornada, ainda que
as horas tenham sido registradas e remuneradas.

13.3. Prorrogacao e descanso

Quanto maior a prorrogacao, maior a necessidade de monitorar término da jornada, inicio da

proxima, repouso semanal, fadiga, seguranca e escala subsequente.

Integracao editorial futura: Guia Empresarial n® 08 — Intervalos Intrajornada e Interjornada.

Capitulo 14 — Reflexos das horas extras

O custo da hora extraordinaria ndo deve ser avaliado apenas pelo valor principal. Dependendo da
natureza, habitualidade, periodo e condicdes do contrato, horas extras podem repercutir em outras
parcelas trabalhistas.

14.1. Repouso semanal remunerado
A Simula n° 172 do TST reconhece a integracdo das horas extras habitualmente prestadas no
calculo do repouso remunerado.

14.2. Demais repercussoes

Conforme o caso, valores de horas extraordinarias e seus efeitos podem repercutir em férias
acrescidas de um terco, décimo terceiro salario, aviso-prévio, FGTS e outras parcelas cuja base juridica
considere a remuneracdo. A andlise deve considerar habitualidade, natureza, periodo, instrumento
coletivo e modalidade contratual.

14.3. Tema Repetitivo n® 9 do TST

No Tema Repetitivo n°® 9, o TST firmou tese no sentido de que a majoracdo do valor do repouso
semanal remunerado decorrente da integracdo das horas extras habituais deve repercutir no calculo das
férias, da gratificacdo natalina, do aviso-prévio e do FGTS, sem bis in idem. A modulacdo estabelecida
alcanca horas extras trabalhadas a partir de 20 de marco de 2023.

Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia Pagina 23



BIBLIOTECA EMPRESARIAL | GUIA N° 06

14.4. Exemplo didatico

Retomando o exemplo ficticio do Capitulo 5, dez horas extras corresponderam a R$ 225,00 de
principal na simplificacdo utilizada. A empresa ndo deve concluir que seu impacto econdémico total
necessariamente termina em R$ 225,00, porque podem existir repercussoes adicionais conforme a
habitualidade, o periodo e o contrato.

IMPACTO PARA A EMPRESA

O indicador financeiro adequado n3o é apenas “valor de horas extras na folha”. E recomendavel
acompanhar a exposicao econdémica integral da jornada extraordinaria, incluindo efeitos remuneratérios
juridicamente incidentes.

Capitulo 15 — Como criar uma Politica Empresarial de Horas Extras

1. Mapear jornadas

Documentar horarios, escalas, areas, funcoes, regimes especiais e empregados sujeitos ou ndo ao

controle. Entregavel: matriz de jornadas.

2. Identificar areas criticas

Analisar maiores volumes, horarios extremos, finais de semana, ajustes, saldos e gestores

recorrentes. Entregavel: mapa de risco operacional.

3. Analisar instrumentos coletivos

Mapear categoria, sindicato, base territorial, vigéncia, adicionais, limites, banco, domingos e

feriados. Entregavel: matriz normativa.

4. Revisar o sistema de ponto

Testar registro real, tolerancias, ajustes, contingéncia, trilhas e integragoes.

5. Definir regras de autorizacao

Estabelecer quem solicita, quem aprova, alcada, prazo, justificativa e documentacao.
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6. Definir excecoes

Prever ocorréncias ndo planejadas, emergéncias e situacdoes em que autorizacdo prévia nao foi

possivel.

7. Treinar gestores

Treinar sobre limites, descanso, registro, mensagens, reunides, autorizacdo e consequéncia

operacional.

8. Comunicar empregados

Orientar registro integral, proibicdo de trabalho apds a marcacao, comunicacdo de divergéncias e

respeito aos intervalos.

9. Integrar ponto e folha

Criar conciliacdo automatica e amostral, com memoéria de célculo.

10. Criar indicadores

Definir responsavel, periodicidade, limite interno e gatilho de investigacao.

11. Auditar

Testar desenho e funcionamento real, inclusive excecdes.

12. Corrigir desvios

Tratar efeito e causa. Pagar diferenca resolve o efeito financeiro; reorganizar processo, equipe ou

comportamento corrige a causa.

Fluxograma de implantacao

FLUXOGRAMA

Demanda adicional identificada — E realmente necessario prolongar a jornada? — Verificar limites +
CCT/ACT + descanso — Autorizar = Executar e registrar a jornada real = Classificar: pagar ou compensar
— Conferir ponto x politica x folha/banco — Monitorar recorréncia = Auditar causa — Corrigir processo,
escala ou capacidade.
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DECISAO EMPRESARIAL

A politica mais eficiente ndo é a que possui mais paginas. E aquela que produz comportamento
verificavel.

Capitulo 16 — Como auditar horas extras

16.1. Definir o universo

Mapeie unidades, empregados, funcoes, gestores, jornadas, CCTs, sistemas e periodo. A amostra
deve incluir casos criticos, ndo apenas situacoes regulares.

16.2. Extrair e organizar dados

ehorarios de entrada e saida;
ehoras extras por competéncia;
eajustes manuais;

eintervalos;

ebanco de horas;

efolha;

efinais de semana e feriados;
eenquadramentos de excecao;
eeventos remotos relevantes.

16.3. Procurar padroes

esetores que concentram horas;
egestores que concentram horas;
eentradas muito antecipadas;

esaidas muito tardias;

emarcacoes repetitivas ou uniformes;
eajustes frequentes;

ehoras no fechamento;

edivergéncias entre ponto, banco e folha.
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16.4. Cruzar evidéncias

Quando legitimamente disponiveis e utilizados conforme a legislacado, logs, VPN, sistemas, agendas,

registros de acesso, chamados e documentos produzidos podem servir como sinais complementares.

N3o se recomenda interpretar qualquer elemento isoladamente.

16.5. Matriz pratica de auditoria

Indicador O que observar Possivel risco Acdo recomendada

Horas extras por setor

Horas por gestor
Entrada antecipada
Saida tardia

Ajustes manuais

Intervalos

Finais de semana
Feriados

Banco

Folha

Acessos digitais

CCT/ACT

Concentracao e tendéncia.

Recorréncia e horario.
Padrao diario.
Padrao diario.

Frequéncia e motivo.

Reducao ou auséncia.

Volume e escala.

Pagamento, folga e autorizacao.

Créditos e vencimentos.
Quantidade e valor.
Divergéncia relevante.

Regra x sistema.

16.6. Fluxo de tratamento do achado

FLUXO DE AUDITORIA

Dimensionamento inadequado.

Cultura de lideranca.
Trabalho pré-ponto.
Trabalho posterior.

Manipulagao ou sistema
inadequado.

Descanso insuficiente.
Escala inadequada.
Tratamento incorreto.
Compensacdo invalida.
Diferenca de calculo.
Trabalho invisivel.

Parametrizacdo vencida.

Analisar carga, quadro e
processo.

Revisar praticas gerenciais.
Observar abertura e preparacao.
Mapear fechamento.

Auditar trilhas e permissdes.

Investigar rotina.

Revisar programacao.

Validar norma coletiva e legal.
Conciliar instrumento e saldo.
Reprocessar amostra.
Investigar caso concreto.

Corrigir configuragao.

Achado — preservar evidéncias — confirmar o fato = medir abrangéncia — classificar risco = corrigir

pagamento/registro quando cabivel = identificar causa — alterar processo = comunicar — testar

novamente.

BOA PRATICA

Auditoria ndo deve apenas encontrar quem fez hora extra. Deve encontrar por que a organizacao
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precisou daquela hora.

Capitulo 17 — Indicadores de gestao

Horas extras por setor

Revela concentracao operacional e necessidade de capacidade.

Horas extras por empregado

Ajuda a identificar sobrecarga e concentracdo, sem ser usada isoladamente como medida de
desempenho.

Horas extras por gestor

Permite avaliar se determinada lideranca planeja mal, concentra atividades ou cria demandas fora
do horério.

Custo mensal

Acompanhar principal, adicionais, reflexos estimados quando cabiveis e tendéncia.

Recorréncia

Distinguir eventos excepcionais de padrao diario ou semanal.

Percentual compensado

Nos grupos com banco, medir horas efetivamente compensadas em relagao as creditadas.

Alteracoes de ponto

Monitorar quantidade, motivo, area, gestor, empregado e operador.

Divergéncia ponto x folha

Comparar quantidade registrada com quantidade tratada na folha ou banco; qualquer diferenca
deve ter justificativa rastreavel.
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Painel recomendado

HE por area Mensal RH / Operacao

HE por gestor Mensal RH / Direcao

HE por empregado Semanal/Mensal Gestor /RH

Custo Mensal Folha / Finangas

Ajustes Mensal RH / Auditoria

Interjornadas criticas Frequente RH / Operacéo

Finais de semana Mensal Operacao

Ponto x folha Fechamento RH / Folha

Banco proximo do vencimento  Semanal RH / Gestor
ATENGCAO

Capacidade
Governancga
Sobrecarga
Orcamento
Integridade
Descanso
Escala
Conciliacao

Compensacao

Este Guia nao estabelece benchmarks numéricos universais. Limites gerenciais devem ser definidos

segundo a realidade e o histérico da prépria organizagao, sem substituir os limites juridicos aplicaveis.

Capitulo 18 — Erros mais comuns das empresas

_ ConseqUénCia o2 préﬁca

Acreditar que pagar resolve qualquer Limites e descansos podem continuar
irregularidade irregulares.
Permitir trabalho apés registro de saida O ponto deixa de refletir a realidade.

Tolerar mensagens e atividades frequentes Cria trabalho digital potencialmente invisivel.
fora do expediente

Utilizar cargo de confianca sem requisitos Enquadramento pode ser questionado.
legais

Nao analisar CCT/ACT Adicional ou regra pode estar incorreta.
Manter controles paralelos Versoes conflitantes da jornada.
Alterar ponto sem rastreabilidade Perda de integridade probatoria.

Nao auditar gestores Causa operacional permanece.
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Separar remuneracao de regularidade da
jornada.

Proibir trabalho sem registro e ajustar
processo.

Politica de comunicacgéo e treinamento.

Auditoria funcional e remuneratoria.

Matriz de negociagao coletiva.
Definir fonte de verdade e reconciliar dados.
Preservar marca original e log de ajuste.

Indicadores por liderancga.
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Né&o integrar ponto e folha

Utilizar banco de horas inadequadamente

Acreditar que teletrabalho nunca gera
controle

Usar autorizacado prévia como se eliminasse
trabalho realizado

Bloquear marcagdes fora do horario
Ignorar descanso interjornada

Tratar domingo como adicional universal
N&o versionar regras coletivas

Tolerar excesso continuo no mesmo setor
Controlar apenas valor financeiro

Usar login como relégio automatico

N&do documentar excecdes

IMPACTO PARA A EMPRESA

Omisséo, duplicidade ou diferenca de
calculo.

Saldo vencido, opaco ou invalido.

Enquadramento incorreto.

Tempo efetivo desaparece do sistema.

Criacdo de jornada invisivel.
Risco juridico e de saude.
Calculo inadequado.

Sistema usa regra vencida.
Sobrecarga estrutural.

Causa permanece invisivel.
Pode produzir falsas conclusoes.

Decisdes inconsistentes.

Conciliacdo de fechamento.

Aplicar governanca do Guia 05.

Analisar art. 62 e art. 75-B.

Separar registro e disciplina.

Permitir registro real e tratar excegoes.
Alertas automaticos.

Classificar escala, repouso e feriado.
Controle de vigéncias.

Rever quadro, processo e demanda.
Usar indicadores operacionais.

Tratar como evidéncia complementar.

Fluxo formal de registro e aprovacao.

Grande parte dos passivos de jornada nao nasce de auséncia absoluta de controle. Nasce de controles

gue nao conversam entre si.

Capitulo 19 — Estudos de Caso Empresariais

NOTA EDITORIAL

Todos os casos deste capitulo sao ficticios e exclusivamente didaticos.

Caso 1 — Equipe administrativa permanece diariamente apds o horario

Situacao

Setor deveria encerrar as 18h, mas durante trés meses cinco empregados permanecem entre 30 e

50 minutos adicionais todos os dias. As horas sao registradas e pagas.
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Risco

Embora exista pagamento, a recorréncia sugere desequilibrio operacional e potencial impacto de
descanso, custo e produtividade.

Andlise

A empresa deve investigar aumento de volume, reducdo de equipe, tarefas manuais, metas,
concentracao de conhecimento e eficiéncia do processo.

Decisao empresarial recomendada

Realizar andlise de capacidade e causa raiz, sem tratar o pagamento como encerramento do tema.

Medidas preventivas

emedir produtividade e carga;
eredistribuir tarefas;

erevisar quadro e tecnologia;
eacompanhar custo;
eestabelecer gatilho de revisao.

Caso 2 — Gestor envia demandas por WhatsApp a noite

Situacao

Gestor envia mensagens as 21h e solicita resposta ou entrega até 22h. A equipe registra saida as
18h.

Risco
Possivel trabalho remoto fora do registro e divergéncia entre pratica gerencial e politica de jornada.
Analise

A mensagem isolada ndo gera conclusdo automatica, mas frequéncia, exigéncia de resposta e

efetiva realizacdo de tarefas sdo elementos relevantes.

Decisao empresarial recomendada

Revisar comportamento gerencial e confrontar ponto com atividades efetivamente realizadas.

Medidas preventivas

epolitica de comunicacio;
euso de envio programado;
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eregra de urgéncia;
etreinamento de gestores.

Caso 3 — Empregado registra saida e continua trabalhando

Situacao

Empregado registra saida as 18h para evitar que apareca hora extra e permanece até 19h fechando

a unidade.

Risco
Divergéncia direta entre registro e realidade.
Andlise
A politica de proibicao de horas extras nao legitima trabalho fora do ponto. A causa operacional do
fechamento precisa ser tratada.
Decisao empresarial recomendada

Corrigir imediatamente o fluxo e avaliar a abrangéncia historica.

Medidas preventivas

eregistrar horario real;
eajustar escala de fechamento;
etreinar gestor;

eauditar outras unidades.

Caso 4 — Banco de horas sem acompanhamento

Situacao

A empresa credita todas as horas excedentes, mas ndo controla vencimentos nem capacidade de

compensacao.

Risco

Créditos envelhecem, podem vencer e concentrar pagamento posterior.

Andlise

O banco existe documentalmente, mas nao funciona como processo de gestao.
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Decisao empresarial recomendada

Conciliar saldos, vencimentos, instrumento e folha; estabelecer calendario de compensacao.

Medidas preventivas

eaplicar a metodologia do Guia 05;
econtrolar créditos por data de origem:;
eemitir alertas;

eplanejar folgas.

Caso 5 — Gerente tratado como cargo de confianca apenas pela nomenclatura

Situacao

Empregado é promovido a gerente e imediatamente retirado do ponto, embora continue sem
autonomia relevante e sob horério rigido.

Risco
Possivel enquadramento inadequado no art. 62, II, da CLT.
Andlise
E necessario confrontar funco real, poderes efetivos, remuneracio e realidade organizacional.

Decisdao empresarial recomendada

Revisar o enquadramento antes de manter a exclusao do controle.

Medidas preventivas

eauditoria funcional;
edocumentacao de poderes;
erevisao anual dos enquadramentos;
ecoeréncia entre contrato e pratica.

Capitulo 20 — Checklist Empresarial

Documentacao

[J Existe politica formal de horas extras?
[J A politica possui versao e data?

[0 Empregados receberam ciéncia?
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1 Gestores receberam treinamento?
[J ExcecOes estao documentadas?

[ Existe matriz de jornadas?

[ Existe matriz de normas coletivas?

[0 Documentos possuem responsavel por atualizacido?

Jornada

[J Cada funcao possui jornada definida?

(] Regimes especiais estao identificados?

[0 Limites diarios sdo monitorados?

] Descansos entre jornadas sdo monitorados?

[0 Repousos semanais sao verificados?

[0 Jornadas recorrentes acima do padrao sao investigadas?

[0 A empresa diferencia excesso eventual de excesso estrutural?

Controle de Ponto

[0 Marcacdes representam a realidade?

[0 O sistema permite registrar horarios efetivamente trabalhados?
[0 A marca original é preservada?

[0 Ajustes possuem justificativa, autor e data?

[ Existe contingéncia para indisponibilidade?

[0 Marcacoes excessivamente uniformes sdo investigadas?

[0 Entradas antecipadas e saidas tardias recorrentes sao analisadas?
[J Controles paralelos sdo identificados?

0 Ponto é conciliado com a folha?

Banco de Horas

[J Existe instrumento juridicamente adequado?
[0 A vigéncia esta controlada?

[ Saldo possui origem identificavel?

[0 Cada crédito possui data e vencimento?

[0 Compensacoes sao registradas?

[0 Horas nao compensadas recebem tratamento?
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[ Saldo rescisério é conciliado?

[J Banco nao esta sendo utilizado para excesso estrutural?

Folha

[ Divisores foram validados?

[0 Adicionais estao parametrizados por grupo?

[0 CCTs vigentes estao refletidas?

[J Horas registradas chegam integralmente a folha ou ao banco?
O Existe meméria de calculo?

(1 Divergéncias sao investigadas antes do fechamento?

[ Rubricas estao adequadamente classificadas?

[0 Reflexos juridicamente incidentes sao tratados?

Gestores

[J Gestores sabem quando podem autorizar?
[0 Conhecem limites de jornada?

[0 Sabem que ndo podem induzir subregistro?
[0 Entendem regras de intervalo?

[0 Recebem relatério de horas de sua equipe?
O Justificam recorréncias?

[J Sao avaliados por indicadores de jornada?
O Reunides fora do horario sao monitoradas?

[0 Liderancas foram treinadas sobre comunicacao digital?

Teletrabalho

[0 Regime estd documentado?

O Foi analisado o enquadramento juridico?

[0 Empregados sujeitos a jornada possuem meio adequado de registro?
O Reunides remotas sdo consideradas?

[ Trabalho hibrido possui regra coerente de jornada?

[0 Existem orientacdes de desconexao?

[0 Acessos digitais sao utilizados de forma proporcional e legitima?

O Gestores evitam demandas recorrentes fora do horario?
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Comunicacao fora do expediente

[ Existe politica para WhatsApp corporativo?
[ Existe regra para e-mail fora do horario?

[0 Urgéncia esta definida?

[ Existe expectativa clara quanto a respostas?
[0 Grupos corporativos possuem finalidade?
1 Gestores conhecem envio programado?

O Demandas noturnas recorrentes sao auditadas?

Domingos e feriados

[0 A atividade esta juridicamente autorizada?

[ Legislacdo municipal foi verificada quando pertinente?
O Norma coletiva foi analisada?

[J Escalas respeitam repousos?

[ Trabalho em feriado possui tratamento correto?

(] Folgas compensatérias sdo documentadas?

] Regimes especiais foram considerados?

Auditoria

[J Existe auditoria periédica?

[0 A auditoria utiliza amostragem de risco?

[ Sao verificados maiores volumes, ajustes e horarios extremos?

[0 Sao verificados finais de semana e feriados?
O Ponto, banco e folha s3o conciliados?
[0 Achados possuem responsavel e prazo?

[ A eficacia da correcdo é retestada?

Negociacao coletiva

[0 Todas as categorias foram identificadas?
O Base territorial esta correta?

[0 CCT/ACT vigente esta arquivado?

[0 Data de vencimento possui alerta?

O Adicional de hora extra foi confirmado?
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[0 Regras de banco, domingos, feriados e regimes especiais foram verificadas?

[0 Parametrizacao é revisada apds renovacao?

Governanca

[0 Existe responsavel executivo pela gestao de jornada?

[0 RH, folha, juridico e operacdo possuem atribuicoes claras?
[J Financas conhece a exposicao?

[J Auditoria possui independéncia suficiente?

[0 Problemas recorrentes geram revisao de processo?

[ Alteracoes de sistema sdo testadas?

[ Politicas possuem revisao periddica?

ATENCAO

O checklist é instrumento de autodiagnéstico e priorizacdao. Nao constitui certificacao juridica. Uma Unica

resposta critica pode justificar analise imediata, independentemente da quantidade de itens atendidos.

Capitulo 21 — Diagnéstico Rapido

Sua empresa controla realmente as horas extras?

[0 Existe politica formal?

O Gestores foram treinados?

[J Horas extras sao previamente analisadas?

[J O ponto corresponde a realidade?

[ Existe conferéncia entre ponto e folha?

[0 Ha auditoria periédica?

[0 Mensagens fora do expediente sdo gerenciadas?

[0 O banco de horas é acompanhado por vencimento?
[0 A CCT aplicavel foi analisada?

[0 Existem indicadores por setor e gestor?

[0 A empresa monitora descanso entre jornadas?

[J Trabalho realizado ap6s o ponto é expressamente proibido?

[0 Excecbes do art. 62 sdo auditadas?
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O Teletrabalho possui enquadramento definido?
[0 A empresa sabe quais setores geram mais horas e por qué?

Diversas respostas negativas nao significam automaticamente que exista irregularidade ou passivo.
Significam que a empresa possui menor capacidade de detectar desvios, explicar sua jornada, corrigir
recorréncias, demonstrar conformidade e antecipar custos. O objetivo do diagnéstico é transformar
incerteza em agenda de melhoria.

Capitulo 22 — Maturidade Empresarial

NOTA EDITORIAL

A escala abaixo é ferramenta de autoavaliacdo. Nao representa certificacio juridica.

Nivel 1 — Reativo

A empresa apenas paga o que aparece na folha. Ha pouca anélise de causa, indicadores inexistentes
e decisOes posteriores ao fato. Proxima acdo: compreender a origem das horas.
Nivel 2 — Controlado

A empresa registra e acompanha. Ha ponto estruturado, politica basica, responsaveis e pagamento
rastredvel. Proxima acdo: integrar processos.
Nivel 3 — Integrado

Ponto, folha e banco conversam entre si. Ha conciliacdo, regras por grupo, tratamento de excecbes
e rastreabilidade. Proxima acdo: auditar causas.
Nivel 4 — Preventivo

A empresa audita e corrige desvios. H4 amostragens, andlise por gestor, investigacao de trabalho
invisivel e planos de acdo. Préxima acao: usar dados na estratégia operacional.
Nivel 5 — Estratégico

A jornada é utilizada como indicador operacional e preventivo. A organizacdo correlaciona
capacidade, quadro, custo, escala, produtividade, absenteismo, horas extras, banco, rotatividade e

comportamento gerencial.
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DECISAO EMPRESARIAL

O nivel mais alto de maturidade n3o significa “zero hora extra”. Significa que a empresa sabe quando, por
que, onde, quanto e sob qual regra a jornada extraordinaria acontece.

Capitulo 23 — Perguntas Frequentes

1. Toda hora extra precisa ser autorizada?

A empresa pode estabelecer politica de autorizacdo prévia. Contudo, autorizacdo administrativa e
existéncia factual do trabalho sdo questbes diferentes. Trabalho efetivamente prestado deve ser
registrado e tratado juridicamente conforme as circunstancias.

2. O empregado pode fazer hora extra sem autorizacao?

Pode ocorrer, na pratica, de um empregado trabalhar além do horario sem seguir a politica. A
empresa deve registrar a realidade, apurar a ocorréncia e tratar eventual descumprimento do
procedimento separadamente.

3. Se trabalhou sem autorizacao, a empresa precisa pagar?

Uma regra interna de autorizacdo nao elimina automaticamente a obrigacao relacionada a trabalho
extraordinario efetivamente realizado e juridicamente imputavel ao empregador. O caso concreto deve
ser analisado.

4. WhatsApp fora do horario gera hora extra?

N3o automaticamente. E necessario verificar trabalho efetivo, comando, frequéncia, duracdo,
expectativa de resposta e contexto.

5. E-mail depois do expediente gera hora extra?

O simples recebimento ou envio isolado ndo permite conclusdo automatica. Se houver efetiva
atividade profissional fora da jornada, a analise muda.
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6. Gerente recebe hora extra?

Depende. Alguns gerentes podem estar validamente enquadrados no art. 62, Il, da CLT; outros nao.

Nomenclatura ou salario isoladamente nao resolvem o enquadramento.

7. Teletrabalho gera hora extra?

Pode gerar quando o empregado estd submetido ao regime de duracdo e existe trabalho
extraordinario. A exclusdo atual do art. 62, lll, refere-se ao teletrabalho por producao ou tarefa, nao a
todo teletrabalho.

8. Trabalho externo gera hora extra?

Pode. A exclusdo legal depende de atividade externa incompativel com fixacdo de horario e dos
demais requisitos aplicaveis. Simplesmente trabalhar fora da empresa nio basta.

9. Qual é o limite diario de horas extras?

Na regra geral do art. 59 da CLT, até duas horas adicionais por dia. Regimes especiais e situacoes

especificas precisam ser examinados separadamente.

10. Pode fazer hora extra todos os dias?

A habitualidade, por si s6, ndo descaracteriza acordo de compensacao ou banco segundo o art. 59-B.

Isso ndo elimina limites, descansos ou riscos operacionais. Recorréncia diaria deve ser investigada.

11. Banco de horas substitui o pagamento?

Quando validamente instituido e operado, determinadas horas podem ser compensadas em vez de
pagas imediatamente. Nem todo evento deve ser automaticamente direcionado ao banco.

12. Domingo sempre é pago em dobro?

N3o. A andlise depende de escala, repouso compensatério, atividade e norma aplicavel.

13. Feriado sempre é pago em dobro?

A Lei n® 605/1949 prevé, nas hipéteses abrangidas, pagamento em dobro quando ndo houver
concessao de outro dia de folga, sem prejuizo de regimes especiais e normas coletivas.
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14. Como funciona a negociacao coletiva?

ACTs e CCTs podem estabelecer regras relevantes sobre jornada, adicionais, banco, escalas e outras
matérias dentro do espaco de negociacdo reconhecido pela Constituicdo e pela CLT. A empresa deve
verificar categoria, base territorial e vigéncia.

15. A empresa pode alterar o ponto?

Pode realizar tratamentos e correcoes juridicamente admissiveis, mas deve preservar integridade,
motivo e rastreabilidade. O dado original ndo deve ser silenciosamente reescrito para adequar a jornada
a politica.

16. O empregado pode registrar o ponto e continuar trabalhando?

Essa pratica deve ser evitada. Se existe trabalho apds a marcacdo de saida, o registro deixa de
corresponder a realidade.

17. Treinamento fora do horario gera hora extra?

Pode gerar quando o treinamento integra a prestacdo laboral e ocorre fora da jornada,
especialmente quando obrigatorio. O carater do treinamento e as circunstancias devem ser analisados.

18. Reuniao antes do expediente conta?

Quando obrigatéria e relacionada ao trabalho, o periodo deve ser considerado na apuracdo da
jornada.

19. Intervalo trabalhado gera consequéncia?

Pode gerar. A ndo concessao total ou parcial do intervalo intrajornada possui disciplina especifica no
art. 71, 84°, da CLT.

20. Como auditar horas extras?

Cruze ponto, folha, banco, normas, horarios extremos, ajustes, gestores, setores e evidéncias
operacionais. Depois investigue as causas.

21. Como reduzir horas extras sem criar riscos?

Nao reduza ocultando registros. Reduza demanda desnecessaria, gargalos, reunides improdutivas,
falhas de escala, concentracao de trabalho, processos manuais e sobrecarga.
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22. Qual a responsabilidade dos gestores?

Gestores influenciam diretamente a jornada. Devem planejar, autorizar, respeitar limites, nao

incentivar trabalho nio registrado e justificar recorréncias.

23. E possivel proibir horas extras?

A empresa pode estabelecer politica restritiva e exigir autorizacdo, desde que a organizacdo
operacional ndo exija, tolere ou incentive trabalho apés o horario sem registro.

24. Como documentar excecoes?

Registre data, empregado, motivo, duracdo, responsavel, autorizacdo, destino e providéncia
adotada.
25. Quanto tempo guardar os registros?

A matriz de retencdo deve considerar prescricao trabalhista, duracdo do contrato, obrigacoes
documentais especificas, normas coletivas, eSocial, LGPD e necessidade probatéria. A regra geral
constitucional prevé pretensdes dos ultimos cinco anos, observado o limite de dois anos apds a extincao
do contrato para ajuizamento.

26. Pequenos minutos antes ou depois do horario sempre geram hora extra?

N3o necessariamente. A CLT prevé tolerancia de até cinco minutos por marcacio, observado o
maximo de dez minutos no dia. Ultrapassados os limites, a apuracao deve considerar a jornada efetiva.
27. Login no computador comprova jornada?

Nao isoladamente. Pode ser evidéncia complementar, mas computador ligado ou sessdo aberta ndo
demonstra necessariamente trabalho continuo.

28. A empresa pode bloquear o ponto depois do horario?

O sistema nao deve impedir que o empregado registre o horario efetivamente trabalhado. A politica
de autorizacao deve ser controlada pela gestdo sem adulterar a evidéncia do fato.

Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia Pagina 42



BIBLIOTECA EMPRESARIAL | GUIA N° 06

29. Uma empresa com poucos empregados deve controlar jornada?

A obrigacdo formal do art. 74, §2°, refere-se aos estabelecimentos com mais de vinte trabalhadores.
Ainda assim, empresas fora dessa hipotese devem avaliar como demonstrarao jornada, pagamentos e

compensacoes quando necessarios.

30. O que fazer quando a empresa descobre horas nao registradas?

Preserve os dados; determine a abrangéncia; confirme os fatos; analise juridicamente; corrija
registros ou pagamentos quando cabivel; investigue a causa; treine responsaveis; e teste novamente o

processo.

Capitulo 24 — Conclusao

A melhor gestdo de horas extras ndo é aquela que simplesmente reduz o valor pago na folha. E
aquela que permite a empresa compreender por que a jornada extraordinaria ocorre, quem a produz,
como ela é registrada, qual tratamento juridico recebe e se a causa esta sendo corrigida.

Horas extras podem ser legitimas e necessarias. O problema aparece quando se tornam invisiveis,
automaticas, descontroladas, incompativeis com descansos, mal calculadas, mal compensadas,
desconectadas do ponto ou consequéncia permanente de deficiéncia operacional.

Uma organizacdo madura nao pressiona empregados para registrar menos tempo. Ela procura
precisar de menos horas adicionais quando elas ndo agregam valor. E, quando o trabalho extraordinario
é necessario, garante que ele seja conhecido, autorizado quando possivel, integralmente registrado,
juridicamente classificado, corretamente pago ou compensado, conferido e auditado.

SINTESE

GESTAO — REGISTRO — CONFERENCIA = PAGAMENTO/COMPENSAGAO — AUDITORIA — PREVENGAO

O principal indicador ndo é simplesmente o total de horas. E a capacidade da organizacdo de

explicar cada hora.

Continue Aprendendo

Guia 01 — Como reduzir riscos trabalhistas na empresa

Estruture prevencdo como processo permanente de gestao.
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Guia 02 — Contratacao de Funcionarios

Defina jornada, funcao e regras desde a admissao.

Guia 03 — Jornada de Trabalho

Aprofunde duracao, regimes, descansos e limites.

Guia 04 — Controle de Ponto

Fortaleca a qualidade da evidéncia da jornada.

Guia 05 — Banco de Horas

Entenda implantacdo, saldo, compensacao, vencimentos e auditoria.

Guia 07 — Escalas de Trabalho

Em breve.

Guia 08 — Intervalos Intrajornada e Interjornada

Em breve.

Diagndstico de Saude Trabalhista

Horas extras devem ser analisadas dentro do sistema de gestdo da empresa. Uma avaliacdo
individualizada pode examinar jornadas praticadas, sistemas de ponto, horas extraordinérias, banco de
horas, convencoes e acordos coletivos, adicionais, politicas internas, escalas, intervalos, procedimentos
de autorizacao, integracao entre ponto e folha, praticas das liderancas, indicadores e riscos especificos
da operacao.

A finalidade nao é prometer auséncia de passivo nem transformar qualquer divergéncia em
irregularidade. O objetivo é identificar como a empresa funciona hoje, localizar fragilidades, estabelecer
prioridades e construir controles compativeis com sua realidade.

Documentos Uteis para uma primeira avaliacao

oCCTs e ACTs;
epolitica de jornada;
epolitica de horas extras;
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eespelhos de ponto;

erelatérios de horas extras;

ebanco de horas;

earquivos da folha;

eescalas;

erelacdo de funcoes;

eenquadramentos do art. 62;
eprocedimentos de abertura e fechamento;
epoliticas de teletrabalho;

erelatérios de ajustes de ponto.

PREVENCAO TRABALHISTA EMPRESARIAL

Prevencao trabalhista empresarial é gestao baseada em evidéncias.

Fontes oficiais e referéncias

1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988

Especialmente art. 7°, XIlI, XVl e XXVI — duracao do trabalho, servico extraordinario e negociacao coletiva.

2. Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT
Especialmente arts. 4°, 6°, 58, 59, 59-A, 59-B, 60, 61, 62, 64, 66, 67,71, 74, 75-B e 611-A.

3. Lei n® 605/1949

Repouso semanal remunerado e feriados.

4.lein® 10.101/2000

Disciplina, entre outras matérias, trabalho aos domingos e feriados no comércio.

5. Portaria MTP n°® 671/2021 — compilada

Disciplina matérias trabalhistas e sistemas de registro de ponto; consultar versao oficial vigente.

6. Ministério do Trabalho e Emprego — Registro Eletrénico de Ponto

Documentacao e orientacdes oficiais sobre REP.

7. Portaria MTE n® 1.316/2026

Regulamentacao do trabalho no comércio durante feriados em 2026, ressalvadas as hipéteses previstas no ato.

8. Tribunal Superior do Trabalho — Simula n® 146

Trabalho em domingos e feriados ndo compensados.

9. Tribunal Superior do Trabalho — Sumula n® 172

Integracao de horas extras habituais no repouso remunerado.

10. Tribunal Superior do Trabalho — Tema Repetitivo n° 9
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Repercussio da majoracao do RSR decorrente de horas extras habituais, com modulacao para horas trabalhadas a partir de
20/03/2023.

11. eSocial — Documentacio Técnica

Leiautes e tabelas vigentes para informacoes trabalhistas e remuneratorias.

NOTA DE ATUALIZAGAO

Legislacao, atos administrativos, leiautes do eSocial, instrumentos coletivos e jurisprudéncia podem sofrer
alteracoes. A versao digital do Guia deve possuir rotina de revisao periddica e atualizacido extraordinaria
quando houver mudanca normativa relevante.

Sintese final

Uma empresa nao controla horas extras quando apenas sabe quanto pagou. Ela controla horas
extras quando consegue demonstrar quem trabalhou, quando trabalhou, por que trabalhou, quem
autorizou, onde foi registrado, qual regra foi aplicada, quanto foi pago ou compensado e por que a

situacao ocorreu.

E nessa passagem da simples folha de pagamento para a governanca da jornada que as horas extras
deixam de ser apenas uma rubrica e passam a ser instrumento de gestdo, controle e prevencao

trabalhista.
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