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DECISAO EMPRESARIAL CENTRAL

A jornada de trabalho conecta operacgao, lideranca, folha de pagamento, saude ocupacional,
produtividade e prova documental. Quando esses pontos ndo conversam entre si, 0 risco cresce

silenciosamente.
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Resumo Executivo

Jornada de trabalho é um sistema empresarial. Contrato, escala, registro de ponto, intervalos,

autorizagGes, banco de horas, folha, eSocial e pratica cotidiana precisam representar a mesma realidade.

O risco costuma nascer na operagao: abertura antecipada, fechamento tardio, mensagens fora do
expediente, cobertura improvisada, ajuste sem rastreabilidade ou intervalo apenas marcado. O registro

confidvel ndo elimina a ocorréncia; ele permite trata-la antes que se repita.

A empresa deve combinar as regras gerais com atividade, fungdo, contrato, situacdo especial e norma
coletiva. O controle exige responsaveis, calendario, conciliagdo com a folha, indicadores e revisdo

quando o negdcio muda.

Ao final, o Checklist Empresarial permite avaliar evidéncias e prioridades. O resultado orienta

organizacdo e diagndstico, mas ndo substitui analise individualizada da realidade da empresa.

EM UMA FRASE
Registre a jornada real, trate as exce¢Ges com rastreabilidade e corrija a causa operacional antes do
fechamento da folha.

Metadados e escopo

Informacgao

Publico Empresarios, dire¢do, RH/DP, folha, SST, gestores e responsaveis por operagao.

Objetivo Permitir autoavaliagdo qualificada da organizagdo da jornada.

Regras gerais brasileiras; categorias, atividades e normas coletivas podem exigir disciplina
Escopo ;.
prépria.

Responsabilidade editorial Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia.

e Conteudo juridico aprovado preservado; fontes oficiais reconferidas em 2 de agosto de
Revisdo juridica

2026.
Préxima revisdo Por evento normativo relevante ou, no maximo, em 2 de fevereiro de 2027.
Nota Material informativo. Ndo substitui andlise juridica individualizada.
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Introducao

Toda empresa organiza tempo, ainda que nunca tenha formalizado uma politica de jornada. Define
horarios de abertura, distribui equipes, cria escalas, autoriza acessos remotos, recebe mensagens fora
do expediente, fecha a folha e responde a imprevistos. O problema comeca quando a prética didria se
afasta do contrato, do controle de ponto, da folha de pagamento ou da norma coletiva aplicavel.

Uma jornada mal administrada raramente produz apenas um erro isolado. Um registro incompleto pode
gerar pagamento incorreto de horas extras. A mesma falha pode comprometer o descanso entre
jornadas, distorcer o banco de horas, aumentar a exposicdo a acidentes e enfraquecer a defesa da
empresa em uma fiscalizacdo ou reclamacao trabalhista. Por isso, jornada de trabalho é um sistema —

ndo uma planilha solta nem um relégio na parede.

Este guia apresenta os fundamentos necessarios para empresarios, gestores e responsaveis por RH

organizarem esse sistema. O objetivo ndo é ensinar processo judicial nem substituir a andlise das
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particularidades da empresa. E permitir uma autoavaliagdo qualificada, mostrar onde os riscos

normalmente se formam e indicar praticas capazes de reduzi-los.

As regras gerais aqui expostas devem ser combinadas com a convencdo ou o acordo coletivo, o contrato
de trabalho, a atividade econdmica, a funcdo exercida, a existéncia de condi¢des especiais e a legislacdo
especifica de determinadas categorias. Bancarios, motoristas profissionais, trabalhadores rurais,

aprendizes, profissionais de saude, trabalhadores em turnos ininterruptos de revezamento e equipes de

teleatendimento, entre outros, podem estar sujeitos a regimes préprios.

Como usar este guia

Leia os capitulos iniciais para compreender a ldgica do risco. Depois, compare os procedimentos
descritos com a realidade da empresa. Ao final, preencha o Checklist Empresarial com evidéncias
concretas — documentos, relatdrios, acordos, recibos e amostras de ponto. A resposta “sim” s6 deve

ser marcada quando a empresa puder demonstrar o controle na pratica.
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Capitulo 1 — A importancia da jornada de trabalho para a seguranca
juridica da empresa

DECISAO EMPRESARIAL
A diregdo deve definir uma Unica governanga para jornada: quem planeja, quem registra, quem valida,
guem processa e quem corrige desvios.

Jornada é uma decisao de operagao com consequéncia juridica

A legislacdo estabelece limites, descansos e formas de compensagdo. Quem transforma essas regras em
realidade, porém, é a operacdo: o gerente que pede a abertura antecipada da loja, o supervisor que
mantém a equipe apods o fechamento, o cliente que exige atendimento a noite, o sistema que envia

tarefas fora do expediente e o profissional de RH que trata as marcagdes antes da folha.

Isso explica por que politicas escritas, sozinhas, ndo protegem a empresa. Se o regulamento proibe
trabalho fora do horario, mas as metas sé sdo atingidas com mensagens noturnas e entregas aos fins de
semana, a rotina contradiz o documento. A seguranca juridica depende de coeréncia entre cinco
camadas:

e jornada contratada e cadastro do empregado;
e escala efetivamente praticada;

e registros de entrada, saida e intervalos;

e autorizagdes, justificativas e compensacoes;

e valores processados na folha e informados nos sistemas oficiais.

O registro de ponto é parte da governanga

Um bom controle de jornada informa mais do que quantas horas devem ser pagas. Ele revela equipes
subdimensionadas, concentracdo de horas extras, atrasos recorrentes, falhas no intervalo, sobrecarga
de lideres, plantGes informais e divergéncias entre unidades. A empresa que |é esses dados

mensalmente consegue corrigir a causa antes que o passivo se acumule.

O registro também deve ser confidvel. Marcagdes invaridveis, ajustes sem justificativa, bloqueio do
ponto no hordrio contratual ou exclusdo de horas realizadas sdo sinais de fragilidade. A empresa precisa
registrar a realidade e tratar a consequéncia. “Impedir o ponto” ndo impede o trabalho; apenas elimina
uma evidéncia interna e cria outra fonte de risco.
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Trés perguntas que a dire¢ao deve conseguir responder

18. Qual é a jornada vélida de cada grupo? A resposta deve considerar contrato, fungao,
estabelecimento, escala e norma coletiva.

19. Como a empresa sabe o que ocorreu? Deve existir uma fonte de registro integra, acessivel e

auditavel.
20. Como cada ocorréncia é tratada? Hora extra, atraso, falta, intervalo, plantdo, compensacdo e

ajuste precisam de fluxos definidos e responsaveis identificados.

Boa pratica recomendada

Trate a jornada como um processo transversal. Operagao registra e justifica; RH valida; folha calcula;
salde e seguranga monitora sinais de sobrecarga; juridico revisa regras especiais e instrumentos

coletivos; dire¢ao acompanha indicadores e corrige capacidade operacional.
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Planejar > Registrar > Validar B Processar > Auditar > Corrigir

Cada etapa mantém evidéncia e responsavel.

Figura 1 — Governanga integrada da jornada de trabalho.

Capitulo 2 — O verdadeiro custo de uma jornada mal administrada

O custo visivel: pagamento e reflexos

Horas extraordindrias ndo registradas ou pagas de modo incorreto podem gerar diferencas de
remuneracgao e repercussdes em outras parcelas, conforme a natureza e a habitualidade do pagamento
e as regras aplicaveis. Além do principal, podem existir efeitos sobre descanso semanal remunerado,
férias acrescidas de um tergo, décimo terceiro saldrio, FGTS e encargos.

O intervalo suprimido, o trabalho noturno, os feriados e o saldo de banco de horas também exigem
tratamento proprio. Quando a empresa calcula apenas a “hora simples”, ignora que uma ocorréncia de

jornada pode produzir varias linhas de impacto financeiro.

O custo invisivel: operagao, saude e confianca

Jornadas prolongadas aumentam fadiga, erro, retrabalho e risco de acidente. Escalas divulgadas em
cima da hora reduzem previsibilidade. Banco de horas opaco gera desconfianca. Ajustes de ponto sem
didlogo deterioram a relacdo com a equipe. Esses efeitos ndo aparecem imediatamente em uma rubrica
contabil, mas atingem produtividade, absenteismo, rotatividade e clima organizacional.

A Constituicdo relaciona jornada e protecdo a salde ao assegurar limites de duragdo, repouso semanal,
remuneracdo superior do servigo extraordinario e reducdo dos riscos inerentes ao trabalho. A NR-17,
por sua vez, exige que a organizacao do trabalho seja considerada na avaliacdo ergonoémica e nas

medidas de prevencgao.

O custo probatorio

Em uma discussdo sobre jornada, documentos incoerentes prejudicam a credibilidade da empresa.
Alguns exemplos:
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e espelhos de ponto mostram saida as 18h, mas e-mails operacionais sdo enviados diariamente as
20h;

e escala indica folga, mas o empregado aparece em registros de acesso ou atendimento;

e folha paga quantidade constante de horas extras, sem correspondéncia com o ponto;

e ajustes manuais sdo frequentes e ndo possuem motivo, autor ou aprovagao;

e banco de horas ndo apresenta créditos, débitos, saldo e prazo de compensac¢do de forma

inteligivel.

O custo do crescimento desorganizado

Empresas pequenas frequentemente comecam com combinacdes informais. A medida que crescem,
multiplicam turnos, liderancas e unidades sem redesenhar o processo. O resultado é um conjunto de
excecdes administradas por memaria e mensagens. O limite legal de obrigatoriedade do registro de
ponto ndo deve ser confundido com o limite de utilidade do controle: uma empresa com poucos
trabalhadores também pode se beneficiar de registros consistentes.

Impacto para a empresa

O passivo de jornada é cumulativo. Uma pequena diferencga repetida por muitos empregados, durante
muitos meses, pode tornar-se relevante. A melhor oportunidade de redugdo de risco existe antes do
fechamento de cada folha.
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Capitulo 3 — Fundamentos legais da jornada de trabalho

ATENGAO
A regra geral nunca dispensa a verificacdo de categoria, atividade, contrato, norma coletiva e situagdo
especial aplicdveis.

A regra geral

A Constituicdo Federal fixa, como regra geral, duragdo do trabalho ndo superior a oito horas didrias e
guarenta e quatro semanais, permitindo compensac¢ao e redugdo nos termos admitidos pelo
ordenamento. Também assegura adicional de, no minimo, 50% para o servigo extraordinario e repouso

semanal remunerado, preferencialmente aos domingos.

A CLT detalha essa estrutura. Em regra, a jornada diaria pode ser acrescida de até duas horas extras. Ha
limites e regimes especiais que exigem leitura combinada da lei, da norma coletiva e do contrato.

Jornada, horario e tempo a disposi¢cao
Os termos ndo sdo sinbnimos:

e jornada é o tempo diario de trabalho juridicamente considerado;

e horario identifica os momentos de inicio e término;

e escala distribui jornadas e descansos ao longo dos dias;

e tempo a disposi¢do é o periodo em que o empregado aguarda ou executa ordens, dentro dos
critérios legais;

e carga semanal é o total de horas no ciclo da semana;

e competéncia da folha é o periodo em que as ocorréncias sdo processadas para pagamento.

Essa distincdo evita erros comuns. Um empregado pode ter horario variavel e, ainda assim, estar
submetido a limite de jornada. Um intervalo pode alongar o periodo entre entrada e saida sem integrar,
em regra, o tempo de trabalho. Uma escala pode respeitar o total semanal e ainda violar descanso entre

duas jornadas.

Pequenas varia¢goes de marcacao

A CLT estabelece que variacGes de até cinco minutos no registro ndo sdo descontadas nem computadas
como extraordindrias, observado o limite maximo de dez minutos diarios. Essa tolerancia serve para
pequenas oscilacdes de marcacdo. Nado autoriza exigir dez minutos de trabalho gratuito todos os dias
nem alterar artificialmente os registros.
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Categorias e situagoes especiais

Antes de aplicar a regra geral, a empresa deve verificar se hd disciplina especifica. Merecem atencao:

e turnos ininterruptos de revezamento;
e trabalho noturno;

e atividades insalubres;

e aprendizes e trabalhadores menores;
e motoristas profissionais;

e trabalho rural;

e bancarios;

e teleatendimento e telemarketing;

e profissionais submetidos a leis especiais ou normas coletivas especificas.

Empregados excluidos do regime geral de duragao

O artigo 62 da CLT prevé hipdteses especificas, entre elas atividade externa incompativel com controle
de hordrio, determinados cargos de gestdo e teletrabalho prestado por producdo ou tarefa. Esses

enquadramentos ndo decorrem do nome do cargo nem de uma cldusula genérica.

Para o cargo de gestdo, é necessario verificar poderes reais e o requisito remuneratério legal. Para a
atividade externa, a incompatibilidade com controle precisa existir de fato; trabalho fora da sede ndo
significa automaticamente impossibilidade de controle. No teletrabalho, a exclusdo legal alcancga a
prestacdo por producdo ou tarefa, ndo todo empregado remoto.

Risco

Classificar indevidamente alguém como “sem controle de jornada” pode expor a empresa a todo o
periodo extraordinario que deixou de registrar.

Boa pratica recomendada

Faca uma matriz de enquadramento por fungdo. Registre fundamento, fatos que sustentam a
classificagdo, documentos correspondentes e data de revisao. Reavalie quando houver promogao,

mudanca de rotina, adogdo de tecnologia ou alteragdo contratual.
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Tabela comparativa — conceitos essenciais

Conceito Fungao empresarial

Jornada Tempo didrio de trabalho juridicamente considerado.

Horario Momentos de inicio e término.

Escala Distribui¢do de jornadas e descansos ao longo dos dias.

Tempo a disposi¢ao Periodo de aguardo ou execugdo de ordens, conforme critérios legais.
Carga semanal Total de horas no ciclo da semana.

Capitulo 4 — Controle de jornada

DECISAO EMPRESARIAL
A escolha do modelo de controle deve considerar obrigagdo legal, confiabilidade, acesso do empregado,
integracdo, contingéncia, privacidade e capacidade de auditoria.

Quando o registro é obrigatodrio

Pela regra geral do artigo 74, § 22, da CLT, estabelecimentos com mais de vinte trabalhadores devem
anotar entradas e saidas em registro manual, mecanico ou eletrénico, sendo permitida a pré-assinalacao
do intervalo de repouso. A analise é feita por estabelecimento, mas a empresa ndo deve limitar sua
politica ao nimero minimo: controle idéneo é instrumento de gestdo e prova mesmo quando ndo ha

obrigacdo geral.

O ponto por excecdo é permitido mediante acordo individual escrito, convenc¢ao coletiva ou acordo
coletivo. Nesse modelo, registram-se as ocorréncias que fogem da jornada regular. Ele exige disciplina
elevada: jornada padrdo clara, mecanismo simples para excecdes, acesso do trabalhador, tratamento
das ocorréncias e auditoria. Ndo deve ser adotado apenas para reduzir marcagdes.

Formas de controle

O registro pode ser manual, mecanico ou eletrénico. Nos sistemas eletronicos, a Portaria MTP n?
671/2021 disciplina os modelos REP-C, REP-A e REP-P. O REP-A depende de autorizacdo por convengao
ou acordo coletivo; o REP-P segue requisitos técnicos e necessita do registro de programa indicado na
regulamentacdo. O fornecedor deve entregar documentacdo de conformidade, permitir a gera¢do dos

arquivos exigidos e preservar a integridade das marcagdes.

Ao contratar uma solugdo, a empresa deve avaliar mais do que preco e interface. Pergunte:
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e qual tipo de registrador é fornecido;

e quais documentos técnicos e termos de responsabilidade acompanham a solucdo;

e como sdo gerados AFD, AEJ e espelho de ponto, quando aplicaveis;

e como o empregado acessa comprovantes e registros;

e como funcionam indisponibilidade, uso offline e contingéncia;

e (quais perfis podem alterar, justificar e aprovar ocorréncias;

e se o histdrico preserva dado original, ajuste, motivo, autor, data e hora;

e como ocorre exportacdo, retencdo, backup e encerramento do contrato com o fornecedor;

e (quais controles protegem dados pessoais, especialmente quando ha geolocalizacdo ou biometria.

O que um processo confiavel precisa preservar

21. Marcagoes originais. O dado capturado ndo deve desaparecer quando houver tratamento.

22. Rastreabilidade. Toda inclusdo, desconsideragao ou ajuste deve indicar motivo e responsavel.

23. Participagao do empregado. Deve haver meio para consultar, justificar divergéncias e confirmar
o espelho segundo a politica adotada.

24. Tratamento tempestivo. Pendéncias devem ser resolvidas antes da folha, ndo meses depois.

25. Coeréncia com a folha. Horas, adicionais, faltas, atrasos e compensagdes precisam chegar
corretamente ao cdlculo.

26. Disponibilidade documental. A empresa deve conseguir recuperar registros e arquivos técnicos

durante todo o periodo de guarda aplicavel.

Ajustes de ponto: corrigir sem apagar a realidade

O ajuste é legitimo quando corrige esquecimento ou erro. Torna-se perigoso quando é usado para
padronizar horarios, excluir sobrejornada ou completar intervalos que ndo ocorreram. A politica deve

definir motivos aceitos, prazo, comprovantes, aprovadores e auditoria por amostragem.

Relatdrios gerenciais devem destacar ajustes em volume anormal, marcagGes ausentes, jornadas
superiores ao parametro, intervalos curtos, trabalho em folga e divergéncia entre escala e ponto.
Boa pratica recomendada

Feche o ponto com calendario fixo: empregado revisa; lideranga justifica e aprova; RH audita excegdes;
folha importa; divergéncias sdo conciliadas; relatdrios sdo arquivados. Defina substitutos para férias e
auséncias dos aprovadores.
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Ocorréncia [p-| Registroreal |p-| Justificativa |p-| Aprovagdo |p- Folha > Indicador

O registro ndo desaparece quando a excegdo € tratada.

Figura 2 — Fluxo minimo de tratamento de ocorréncias.

Tabela comparativa — formas de controle

Ponto de atengao

Manual Disciplina de preenchimento, guarda e conferéncia.

Mecanico Integridade, manutencgdo e tratamento rastredvel.

Eletrénico Modelo REP, documentagdo, arquivos, acesso, contingéncia e seguranca.

Por excecdao Instrumento valido, jornada padrdo clara e registro confidvel de todas as excegdes.
Empregado revisa || Lideranca aprova |p- RH audita P Folha calcula > Conciliagao

Pendéncias devem ser resolvidas antes do processamento.

Figura 3 — Fechamento mensal integrado entre jornada e folha.

Capitulo 5 — Intervalo intrajornada

ATENGAO
Marcagao de intervalo ndo substitui sua concessdo real. A operagdo precisa permitir a pausa e registrar
interrupgdes.

O descanso dentro da jornada

Na regra geral da CLT, trabalho continuo superior a seis horas exige intervalo de, no minimo, uma hora.
Quando a jornada ultrapassa quatro e ndo excede seis horas, o intervalo minimo é de quinze minutos.

Em regra, esses intervalos ndo integram a duragao do trabalho.
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Convengao ou acordo coletivo pode tratar do intervalo intrajornada e, para jornadas superiores a seis
horas, respeitar o minimo de trinta minutos. A reducdo ndo deve ser implementada por simples pratica

do gestor ou cldusula individual genérica.

Concessao real, nao apenas marcagao

Intervalo significa liberdade para repouso ou alimentac¢do. Se o empregado continua atendendo clientes,
monitorando canal obrigatdrio, aguardando comando imediato ou executando tarefas, a simples
marcac¢do ndo resolve o problema. Da mesma forma, atrasar sistematicamente a saida para “completar”

um intervalo que ndo ocorreu distorce o registro.

A pré-assinalacdo do intervalo é legalmente permitida, mas exige coeréncia com a pratica. Em
operagOes onde o intervalo varia ou ha alto risco de interrupgdo, o registro efetivo pode fornecer

melhor evidéncia e dados mais Uteis.

Consequéncia da supressao

Pela redacdo atual do artigo 71, § 42, da CLT, a ndo concessdo ou concessdo parcial do intervalo minimo
implica pagamento, de natureza indenizatéria, apenas do periodo suprimido, com acréscimo de 50%
sobre a remuneracdo da hora normal. Norma coletiva ou regras especiais podem exigir analise adicional.

Como organizar o intervalo

e dimensione cobertura para que a pausa ndo dependa de o movimento “permitir”;
e defina faixas de intervalo por equipe e responsaveis pela rendicado;

e proiba reuniGes e treinamentos durante a pausa;

e crie canal para comunicar interrupg¢do ou impossibilidade;

e analise intervalos reduzidos no préprio fechamento mensal;

e monitore setores em que o empregado permanece sozinho;

e ajuste escala e quadro de pessoal quando a supressao se repetir.

Impacto para a empresa

Intervalo descumprido de modo recorrente costuma revelar problema de capacidade ou desenho da
operagdo. Pagar a parcela correspondente trata a consequéncia financeira, mas nao corrige o risco

organizacional e de saude.
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Capitulo 6 — Intervalo interjornada

As onze horas entre duas jornadas

A CLT assegura periodo minimo de onze horas consecutivas de descanso entre duas jornadas. A andlise
deve considerar o término real do trabalho e o inicio real da jornada seguinte, e ndo apenas o horario
contratual.

Exemplo: se uma empregada encerra uma atividade excepcional as 22h, sua proxima jornada ndo deve
comecar antes das 9h, salvo disciplina especial juridicamente aplicavel. Mensagens ou tarefas

obrigatdrias durante o repouso podem interferir nessa contagem, conforme as circunstancias.

Descanso diario e descanso semanal ndao se confundem

O descanso interjornada protege a recuperac¢do entre dois dias de trabalho. O repouso semanal
remunerado assegura, em regra, vinte e quatro horas consecutivas, preferencialmente aos domingos. A
escala deve ser analisada como sequéncia: totais diarios, intervalo interno, onze horas entre jornadas,
repouso semanal, domingos, feriados e normas especificas.

Onde as violagdes aparecem

e fechamento noturno seguido de abertura matinal;

e troca informal de turno sem validagao;

e treinamento cedo apds inventdrio ou evento noturno;

e sobreaviso ou acionamento que interrompe o repouso;

e deslocamento entre unidades apds o fim registrado;

e jornada hibrida em que o empregado sai do local e continua trabalhando de casa;

e dobra de plantdo para cobrir falta.

Controle preventivo

O sistema de escala deve bloquear ou alertar combinag¢des que ndo respeitem o descanso. Se a
ferramenta nao faz isso, use relatorio especifico. Toda excecdo precisa ser identificada antes de
acontecer ou, em emergéncia real, registrada e analisada imediatamente.

Boa pratica recomendada

Calcule o interjornada com base na ultima atividade efetiva. Integre ponto, escala, acessos e plantdes.
N&o deixe a verificacdo apenas para o empregado ou para o fechamento da folha.
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Estudo de caso hipotético — fechamento e abertura

CASO HIPOTETICO

Uma unidade encerra inventdrio as 22h e convoca a mesma equipe para abertura as 7h. O ponto registra
as horas, mas a escala ndo bloqueia a combinacgdo. A analise deve considerar o término real da atividade,
o descanso interjornada, a causa operacional e a prevengao de recorréncia.

Capitulo 7 — Horas extras

Quando existe trabalho extraordinario

Hora extra é o trabalho que ultrapassa o limite didrio ou semanal aplicdvel, considerada a jornada
contratada, o regime de compensacao e as regras especiais. Na regra geral, a CLT admite até duas horas
extras por dia. A remuneracdo deve ter adicional minimo de 50%, podendo a norma coletiva prever

percentual superior.

O fato de a hora extra ndo ter sido autorizada ndo elimina automaticamente o dever de registrar e tratar
trabalho efetivamente realizado ou tolerado. A empresa pode aplicar sua politica interna e medidas de

gestdo cabiveis, mas ndo deve apagar a ocorréncia.

Autorizacao prévia: o que ela resolve e o que nao resolve

Um fluxo de autoriza¢do ajuda a controlar custo e capacidade. Para funcionar, precisa ser rapido e
compativel com a operacdo. Se toda hora extra depende de formuldrio impossivel de obter, enquanto a
lideranga cobra entrega fora do horario, o processo perde credibilidade.

Uma politica madura separa:

e planejada: demanda conhecida, aprovada antes da execucao;
e emergencial: evento imprevisivel, registrado e justificado logo apds;
e nao autorizada: ocorréncia real, processada corretamente e tratada com o gestor;

e recorrente: sinal de problema estrutural que exige plano de agao.

Calculo e integragao com a folha

O calculo depende de salario, divisor, adicional, quantidade, horario noturno, norma coletiva, regime de
compensacdo e outras condic¢des. A folha deve receber dados conciliados e rubricas corretamente
cadastradas. O eSocial exige que verbas devidas sejam informadas em rubricas apropriadas; seus

leiautes permitem indicar quantidade e fator, como horas e percentual de adicional.
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Por isso, “pagar um valor aproximado” ou uma gratificacdo fixa sem vinculo transparente com as horas
nao é pratica segura. O espelho de ponto, o relatério de calculo, o recibo e a informacgado transmitida

devem conversar.

Horas extras habituais como indicador

A CLT dispbe que a prestacdo habitual de horas extras ndo descaracteriza, por si so, o acordo de
compensagdo ou banco de horas. Isso ndo transforma habitualidade em boa gestdo. Horas extras
recorrentes podem indicar:

e quadro insuficiente;

e metas incompativeis com a jornada;

e processo ineficiente;

e auséncia de cobertura para intervalos e férias;

e concentragao de conhecimento em poucas pessoas;
e escala mal desenhada;

e cultura de disponibilidade permanente.

Trabalho noturno

No trabalho urbano, a CLT considera noturno, em regra, o periodo entre 22h e 5h, prevé adicional de
pelo menos 20% e computa a hora noturna como 52 minutos e 30 segundos. Categorias e atividades
especiais podem seguir regras diferentes. O sistema de ponto e a folha devem tratar corretamente

horarios mistos, prorrogacoes, adicional previsto em norma coletiva e cruzamento com horas extras.

Boa pratica recomendada

Publique mensalmente um painel por drea com horas extras totais, custo, empregados mais expostos,
recorréncia, trabalho em folgas, intervalo e causa. Cada desvio repetido deve ter responsavel e prazo
de corregao.
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Capitulo 8 — Banco de horas

DECISAO EMPRESARIAL
Antes de implantar banco de horas, escolha o instrumento compativel com o periodo de compensacdo e
defina extratos, alertas e tratamento do desligamento.

O que o banco de horas realmente faz

Banco de horas é um regime de compensacdo: horas trabalhadas além da jornada sdo creditadas e
compensadas por reducdo ou folga dentro de um periodo valido. N3o é licenga para acumular horas

indefinidamente, ocultar sobrejornada ou transferir ao empregado o risco de falta de demanda.

Pela CLT, o banco anual pode ser estabelecido por convencdo ou acordo coletivo. O banco com
compensacdo em até seis meses pode ser pactuado por acordo individual escrito. A compensacdo
dentro do mesmo més pode ser ajustada por acordo individual tacito ou escrito. A norma coletiva pode
trazer requisitos adicionais e deve ser examinada antes da implantacao.

Elementos minimos de um sistema confiavel

e instrumento juridico aplicavel e periodo de compensacao;

e regras de crédito e débito;

e [imites diario e semanal;

e tratamento de adicional noturno, domingos, feriados e situagGes especiais;
e comunicacdo e antecedéncia para folgas;

e acesso do empregado ao extrato;

e procedimento para contestacdo;

e alertas de vencimento;

e tratamento do saldo no desligamento;

e integracdo com ponto, escala e folha.

Saldo precisa ser inteligivel

O extrato deve permitir que uma pessoa compreenda saldo anterior, créditos, débitos, ajustes,
vencimentos e saldo final. Informar apenas “saldo: 18h” ndo permite verificar origem nem prazo. Saldos
negativos também exigem regra clara e analise cuidadosa; descontos automaticos sem base vdlida

ampliam o risco.
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A gestao do vencimento

Horas proximas do vencimento ndo devem ser descobertas no ultimo dia. Crie faixas de alerta — por
exemplo, 90, 60 e 30 dias — adequadas ao periodo aplicavel. A lideranca deve planejar compensacdo

sem comprometer o descanso e sem impor folgas de maneira incompativel com o instrumento.

No desligamento, a CLT assegura pagamento das horas extras ndo compensadas, calculadas sobre a
remuneracgdo na data da rescisdo, nas hipdteses legais. O tratamento de saldo negativo deve ser

validado conforme o instrumento e as circunstancias.

Conexao com o guia especifico

Este capitulo apresenta a arquitetura. A implantacdo requer analise mais profunda sobre instrumento,
validade, extratos, vencimento, compensagao, rescisao e auditoria. Consulte o Guia Empresarial —

Banco de Horas assim que sua integragdo estiver disponivel no portal.

Risco

Um “banco” mantido apenas em planilha, sem acordo adequado, sem prazo e sem acesso do
empregado pode ser interpretado como horas extras ndo pagas.
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Tabela comparativa — instrumentos de compensag¢ao

Horizonte Instrumento indicado no texto aprovado

Mesmo més Acordo individual tacito ou escrito, nos termos da CLT.
Até seis meses Acordo individual escrito.
Até um ano Convengdo ou acordo coletivo.

Capitulo 9 — Escalas de trabalho

DECISAO EMPRESARIAL
A escala deve ser aprovada pelo desenho completo do ciclo, e ndo pelo nome 5x2, 6x1 ou 12x36.

Escala é mais do que distribuir nomes

Uma escala juridicamente segura precisa conciliar demanda operacional, jornada contratada, intervalos,
repousos, domingos, feriados, trabalho noturno, auséncias e regras coletivas. A soma semanal é apenas

uma parte.
Antes de escolher uma escala, a empresa deve responder:

27. A atividade pode funcionar nos dias e horarios pretendidos?
28. Existe lei especial ou norma coletiva aplicavel?

29. A escalarespeita limites e descansos em todas as transi¢des?
30. Como serdo tratados feriados, trocas, faltas e coberturas?
31. Osistema de ponto e a folha reconhecem essa configuragdo?

32. Aequipe foi formalmente informada e os contratos estdo coerentes?

Escala 12x36

A CLT permite jornada de doze horas seguidas por trinta e seis horas ininterruptas de descanso
mediante acordo individual escrito, convencao coletiva ou acordo coletivo, observadas as regras legais
para intervalo. A ado¢do deve ser formal, compativel com eventual norma especial e refletida no

cadastro, na escala e no ponto.

E especialmente importante evitar dobras e convocagdes durante as 36 horas de descanso. A aparente

disponibilidade de dias livres ndo transforma esse periodo em reserva para coberturas frequentes.
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Escalas identificadas como 5x2, 6x1 e outras

Esses nomes descrevem uma sequéncia de dias, mas ndo garantem validade. Duas empresas podem
chamar sua escala de “6x1” e praticar jornadas diarias, folgas e horarios completamente diferentes. A

validagdo deve considerar o desenho integral.

Domingos e feriados

O repouso semanal remunerado é de vinte e quatro horas consecutivas, preferencialmente aos
domingos. Trabalho aos domingos e feriados depende da atividade, da legislacdo vigente e, conforme o
setor e o tema, de negociacdo coletiva. Também podem existir regras locais e especificas por categoria.

Como a disciplina administrativa sobre autorizagdo e negociacdao pode mudar, a empresa deve revisar

periodicamente o enquadramento da atividade e a norma coletiva. Nao copie a escala de outra empresa.

Trocas e coberturas

Troca informal por mensagem pode provocar violagdo de interjornada, excesso semanal ou sequéncia
indevida de trabalho. Crie um fluxo que valide automaticamente o descanso antes de aprovar. Registre
solicitante, concordancia, aprovacao e escala final.

Boa pratica recomendada

Faga uma simulagdo de pelo menos um ciclo completo da escala e teste empregado por empregado:
horas didrias, semanais, intervalos, onze horas, repouso semanal, domingos, feriados e adicional
noturno. Repita o teste quando houver mudanga de horario ou cobertura excepcional.
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Capitulo 10 — Teletrabalho e trabalho hibrido

ATENGAO
Disponibilidade digital permanente n3do é requisito natural do trabalho remoto. Canais, horarios e
expectativas de resposta precisam ser explicitos.

Trabalho remoto nao significa auséncia de jornada

A CLT define teletrabalho ou trabalho remoto como prestacdo fora das dependéncias do empregador,
de maneira preponderante ou ndo, com tecnologias de informagdo e comunicagdo, sem configuracdo de

trabalho externo. O comparecimento habitual para atividades especificas ndo descaracteriza o regime.

O empregado remoto pode prestar servicos por jornada ou por producdo/tarefa. A exclusdo do regime
de duracdo alcanca, na redacdo legal, quem trabalha por producdo ou tarefa. Assim, um profissional em
home office com hordério, reunides, disponibilidade e cobranca por jornada ndo deve ser tratado
automaticamente como isento de controle.

O contrato precisa descrever a realidade

O teletrabalho deve constar expressamente do contrato, com especificacdo das atividades.
Equipamentos, infraestrutura e reembolso de despesas devem ser disciplinados por escrito. A empresa
também deve instruir o empregado, de forma expressa e ostensiva, sobre prevencdo de doengas e

acidentes.

No trabalho hibrido, defina dias ou critérios de presenca, forma de convocacdo, local de lotagdo, jornada,
registro, equipamentos, despesas, segurancga da informacgdo e ergonomia. Evite promessas genéricas
gue ndo correspondam a operacao.

Controle de jornada no ambiente digital

O ponto pode ser registrado por solugdo compativel com a regulamentacdo. A empresa deve evitar
vigilancia excessiva e priorizar dados necessarios. Presencga online, status em aplicativo ou movimento

do mouse ndo substituem, por si sds, um sistema de jornada confiavel.

Ao mesmo tempo, a atividade digital deixa rastros. Reunides obrigatérias, chamados, entregas,
mensagens e acessos podem contradizer o ponto. A politica de desconexao deve definir canais, janelas
de contato e resposta esperada.
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Mensagens fora do expediente

A CLT esclarece que o uso de equipamentos e ferramentas digitais fora da jornada nao constitui

automaticamente tempo a disposicdo, prontiddao ou sobreaviso, salvo previsdo em acordo. Ainda assim,

trabalho efetivamente exigido, aceito ou reiteradamente tolerado pode gerar discussao sobre jornada.

O contexto importa.

Praticas recomendadas:

use envio programado para comunica¢des n3o urgentes;

informe que mensagem fora do expediente ndo exige resposta imediata, quando isso for
verdadeiro;

defina plantdes formais para demandas que ndo podem esperar;

evite reunides no inicio ou fim do dia sem considerar deslocamento e registro;

monitore sobrecarga, pausas e ergonomia no trabalho remoto;

treine liderancas para gerir por prioridades e resultados, sem disponibilidade permanente.

Impacto para a empresa

A maior vulnerabilidade do trabalho hibrido costuma ser a jornada invisivel: o empregado encerra o

ponto, desloca-se e volta a trabalhar em casa. Regras claras e lideranga coerente reduzem esse risco.

Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia Pagina 23



BIBLIOTECA EMPRESARIAL | GUIA N2 03

Tabela comparativa — teletrabalho

Modelo Controle editorial-operacional

Por jornada Horarios, registro, reunides, disponibilidade e ocorréncias devem ser coerentes.

. O enquadramento precisa refletir a realidade e ser documentado; o trabalho remoto,
Por produgdo ou tarefa . 5 ] R
sozinho, ndo define a exclusdo.

Estudo de caso hipotético — jornada invisivel

CASO HIPOTETICO

Um empregado encerra o ponto no escritorio, desloca-se e retoma tarefas obrigatdrias em casa. A
empresa deve comparar ponto, entregas e mensagens, registrar a realidade, tratar a ocorréncia e revisar
a expectativa de disponibilidade da lideranca.

Capitulo 11 — Os erros mais comuns cometidos pelas empresas

ERRO COMUM
Tratar a corre¢do documental como substituta da corre¢do operacional. Registros coerentes dependem
de uma jornada realmente praticdvel.

1. Confundir contrato com realidade

O contrato indica oito horas, mas o empregado abre sistemas antes, encerra depois ou trabalha em dias
de folga. Risco: diferengas de jornada e documentos contraditérios. Boa pratica: comparar
periodicamente contrato, escala, ponto, acesso e entregas.

2. Impedir marcacao de horas extras

O sistema bloqueia o registro no hordrio contratual, embora a tarefa continue. Risco: trabalho sem
registro e perda de confiabilidade. Boa pratica: registrar a realidade e controlar autorizagdo por fluxo
separado.

3. Ajustar o ponto sem rastreabilidade

Horarios sdo modificados para “fechar” o més. Risco: questionamento sobre integridade de todo o

controle. Boa pratica: preservar marcagdo original, motivo, solicitante e aprovador.
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4. Usar marcagoes britanicas

Todos os dias mostram hordrios idénticos, mesmo quando o processo ndo produz marcacdo automatica
real. Risco: baixa credibilidade do documento. Boa pratica: capturar os horarios efetivos e investigar
padrdes artificiais.

5. Tratar intervalo como detalhe

O empregado registra pausa, mas permanece trabalhando. Risco: pagamento do periodo suprimido,
impacto de saude e fragilidade documental. Boa pratica: criar cobertura operacional e canal para
registrar interrupcoes.

6. Manter banco de horas sem instrumento valido

Horas sdo acumuladas por costume ou planilha. Risco: conversdo do saldo em horas extras e conflitos
sobre folgas. Boa pratica: validar o fundamento e dar extrato compreensivel.

7. Ignorar a norma coletiva

A empresa aplica apenas a CLT e ndo verifica adicional superior, fechamento, escalas ou formalidades.
Risco: descumprimento de obrigacdo especifica. Boa pratica: manter matriz de normas coletivas por
categoria, base territorial e vigéncia.

8. Enquadrar todos os remotos no artigo 62

O profissional trabalha com horario e controle digital, mas é classificado como isento. Risco: auséncia de
registros de uma jornada controlavel. Boa pratica: distinguir trabalho por jornada de produgdo/tarefa e
documentar a realidade.

9. Conceder titulo de gerente sem poderes reais

O nome do cargo muda, mas nao ha gestdo efetiva ou requisito remuneratério. Risco: enquadramento
invalido e cobranca de horas. Boa pratica: avaliar poderes, autonomia, posicdo organizacional e

remuneracgao.

10. Fechar a folha sem conciliagao

Ponto e folha seguem bases diferentes. Risco: rubricas incorretas, retrabalho e inconsisténcia no eSocial.

Boa pratica: usar relatério de conciliagdo assinado pelos responsaveis.
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11. Tolerar horas extras estruturais

O excesso vira parte do modelo de negécio. Risco: custo crescente, fadiga e descumprimentos

associados. Boa pratica: tratar recorréncia como problema de capacidade.

12. Permitir trocas de turno sem validagao

Empregados combinam coberturas diretamente. Risco: quebra de interjornada e excesso semanal. Boa
pratica: exigir aprovacdo baseada em regras automaticas.

13. Nao ter contingéncia

Quando o sistema cai, ninguém sabe como registrar. Risco: lacunas e reconstrugdes posteriores. Boa

pratica: procedimento alternativo, comunicagdo e importagdo rastreavel.

14. Guardar apenas o PDF mensal

A empresa perde arquivos técnicos, histérico de ajustes e comprovantes. Risco: incapacidade de
demonstrar integridade. Boa pratica: politica de retengdo que contemple documentos e arquivos
exigidos pelo sistema adotado.

15. Acreditar que pagamento corrige tudo

Pagar horas ndo restaura descanso nem elimina sobrecarga. Risco: acidente, adoecimento e repetigdo.

Boa pratica: eliminar a causa e tratar a remuneragdo correta como uma das respostas.
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Capitulo 12 — Boas praticas para reduzir riscos

1. Crie uma Politica de Jornada

O documento deve explicar, em linguagem simples:

e quem registra ponto e por qual meio;
e momentos e locais de marcacao;

e intervalos;

e autorizacdo de horas extras;

e atrasos, faltas e esquecimento;

e ajustes e aprovacoes;

e trabalho remoto e mensagens;

e trocas de escala;

e banco de horas, se houver;

e contingéncia;

e acesso aos registros e canal de duvida.

A politica ndo deve criar renuncia de direito nem substituir instrumentos exigidos por lei ou norma

coletiva.

2. Defina responsabilidades

Empregado: registrar corretamente, revisar e comunicar divergéncias.

Lideranga: planejar escala, autorizar excegdes, proteger intervalos e justificar desvios.
RH/DP: parametrizar, auditar, orientar e conciliar.

Folha/contabilidade: calcular rubricas e validar integragao.

SST: avaliar organizacdo do trabalho, fadiga e medidas preventivas.

Juridico: validar enquadramentos, instrumentos e situacdes especiais.

Diregdo: garantir recursos e cobrar indicadores.

3. Parametrize antes de operar

Cadastre jornada, escala, tolerancia legal, adicional, feriados, fuso, banco, periodo de fechamento e
regras coletivas. Faga testes com cendrios reais: atraso, saida tardia, intervalo curto, trabalho noturno,
folga, feriado, troca, afastamento e desligamento.
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4. Treine lideres com situagdes concretas

O gestor precisa saber que ndo pode pedir ao empregado para bater o ponto e continuar, que uma
mensagem pode representar trabalho, que troca de turno afeta descanso e que todo ajuste precisa de

motivo. Use exemplos do setor e registre presencga no treinamento.

5. Faga auditoria mensal por exce¢ao
Analise, no minimo:

e empregados sem marcagao;

e ajustes manuais;

e jornadas acima do parametro;

e intervalos abaixo do minimo;

e menos de onze horas entre jornadas;

e trabalho em folga, domingo ou feriado;
e horas extras recorrentes;

e saldo proximo do vencimento;

e divergéncia entre ponto e folha;

e equipes remotas com atividade fora do expediente.
6. Facga auditoria trimestral de desenho
A auditoria mensal encontra ocorréncias. A trimestral deve encontrar causas: quadro, metas, sistema,
escala, cobertura, lideranca, processo e norma coletiva. Compare unidades e identifique padrdes.

7. Preserve evidéncias

Mantenha politica vigente e versdes anteriores, acordos, escalas, registros, espelhos, extratos,
solicitacOes, aprovacgdes, arquivos técnicos, recibos, relatdrios de conciliacdo e treinamentos. A politica
de guarda deve considerar os prazos legais e a finalidade de cada documento, com acesso controlado.

8. Integre jornada, folha e eSocial

Crie um fechamento com trés confirmacgdes:

33. todas as ocorréncias foram tratadas;
34. os valores calculados correspondem aos registros;
35. rubricas e informacdes transmitidas estdo coerentes.
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9. Use indicadores que provoquem agao

Indicadores uteis incluem horas extras por empregado, custo por drea, percentual de intervalos
irregulares, violagGes de interjornada, ajustes manuais, saldo vencido, trabalho em folga e reincidéncia

por gestor. Todo indicador deve ter parametro, responsavel e resposta esperada.

10. Revise quando o negocio mudar

Nova unidade, turno, sistema, categoria, convencao coletiva, modelo hibrido, aquisicdo ou mudanca de
lideranga pode alterar o risco. Inclua a jornada no checklist de qualquer mudanga operacional.

Plano de implantagao em 30 dias

Dias 1-7: mapear jornadas, escalas, instrumentos e sistemas.

Dias 8-14: corrigir parametrizagées criticas e definir fluxos.

Dias 15-21: publicar politica e treinar liderancas.

Dias 22-30: executar fechamento-piloto, conciliar folha e apresentar indicadores a direcao.
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BOA PRATICA
Use o plano de 30 dias como ciclo de implantagao: mapear, parametrizar, treinar, testar, conciliar e

apresentar indicadores. Ao final, registre responsaveis e a préxima revisao.

Checklist Empresarial

Como preencher

Para cada item, marque:

2 — Conforme: existe evidéncia atual e a pratica foi testada;
1 — Parcial: existe regra ou pratica, mas ha lacuna relevante;
0 — Nao conforme: ndo existe, estd desatualizado ou ndo pode ser demonstrado;

N/A: n3o se aplica, com justificativa documentada.

Nao atribua “2” com base apenas em percep¢do. Registre ao lado a evidéncia examinada e o

responsavel pela correcdo.

A. Enquadramento e documentos

36.

37.
38.
39.
40.

o Ha relacdo atualizada de jornada, escala, estabelecimento e norma coletiva por grupo de
empregados?

o Contratos e aditivos correspondem ao regime efetivamente praticado?

o Enquadramentos no artigo 62 da CLT possuem analise individual e fatos documentados?

O FungBes com jornada especial foram identificadas e parametrizadas?

o A vigéncia de convengdes e acordos coletivos é controlada com alertas?

B. Sistema e integridade do ponto

41.

42.

43.
44,
45.
46.
47.
48.

0o O estabelecimento cumpre a obrigagdo de registro quando possui mais de vinte
trabalhadores?
o O sistema eletrénico estd enquadrado corretamente como REP-C, REP-A ou REP-P e possui
documentacgao do fornecedor?
0 Quando hd REP-A, a autorizagdo coletiva estd vigente?
Marcac0es originais sdo preservadas apos ajustes?
Todo ajuste mostra motivo, solicitante, aprovador, data e histérico?

i

i

o O empregado acessa comprovantes, espelhos ou extratos por canal definido?

o Existe contingéncia testada para queda de sistema, falta de energia ou auséncia de conexdo?
i

A empresa consegue gerar e recuperar os arquivos e relatorios exigidos pelo modelo adotado?
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49.

O

Perfis de acesso impedem que uma Unica pessoa registre, ajuste e aprove sem controle

adicional?

C. Fechamento e folha

50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

o o o o o o o

Existe calendario de fechamento com responsaveis e substitutos?

Pendéncias sdo resolvidas antes do processamento da folha?

Ponto e folha sdo conciliados por relatério?

Percentuais de horas extras e adicionais refletem a norma coletiva?

Trabalho noturno, domingos, feriados e horas extras combinadas sao testados no sistema?
Rubricas e quantidades transmitidas ao eSocial sdo verificadas por amostragem?

Diferencas posteriores geram corregao formal e rastreavel?

D. Intervalos, descansos e escalas

57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

O
O
O
O
O
O
O

O

A operacdo oferece cobertura real para o intervalo intrajornada?

Intervalos reduzidos ou interrompidos geram alerta e tratamento?

A escala valida onze horas entre jornadas?

O repouso semanal de vinte e quatro horas é verificado em cada ciclo?

Domingos e feriados sdo tratados conforme atividade e norma coletiva?

Trocas de turno passam por validacdo antes da aprovacao?

Dobras e convocac¢bes em folga sdo bloqueadas ou escaladas para aprovacao excepcional?
A escala 12x36, quando usada, estd formalizada e protegida contra trabalho nas 36 horas de

descanso?

E. Horas extras e banco de horas

65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

o o o o o o g

Ha autorizagdo viavel para hora extra planejada e fluxo para emergéncia?

Toda hora efetivamente trabalhada é registrada, mesmo se ndo autorizada?

Relatérios identificam habitualidade, concentragdo e causa?

O banco de horas possui instrumento valido para o periodo de compensag¢do?

O empregado recebe extrato com saldo anterior, créditos, débitos, vencimentos e saldo final?
Existem alertas antes do vencimento e plano de compensagao?

O desligamento inclui conferéncia do saldo e tratamento conforme regra aplicavel?

F. Teletrabalho e trabalho hibrido

72.
73.

O

O

Contrato ou aditivo descreve regime, atividades, jornada, equipamentos e despesas?
Empregados remotos foram classificados corretamente entre jornada e producdo/tarefa?
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74.
75.
76.
77.

O Existe orientacdo sobre horarios, meios de comunicagdo e resposta fora do expediente?

O Reunides e entregas digitais sdo comparadas com o ponto em auditorias por amostragem?
O A empresa orienta prevencdo de acidentes e ergonomia de forma documentada?

o Dados de ponto remoto, geolocalizagdo ou biometria possuem necessidade definida, acesso

restrito e prote¢do adequada?

G. Governanga e cultura

78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.

A Politica de Jornada foi revisada nos ultimos doze meses?

Liderancas receberam treinamento com casos praticos?

Ha canal sem retaliagdo para relatar divergéncia de ponto ou interrupgao de intervalo?
Indicadores sdo apresentados a dire¢do com plano de agdo?

Areas com reincidéncia possuem responsavel e prazo de correcdo?

Mudancas operacionais incluem revisdo prévia da jornada?

Documentos e versdes sdo guardados de forma integra e recuperavel?

o o o o o o o o

A empresa realizou amostragem independente nos ultimos doze meses?

Interpretacgao do resultado

Some

apenas os itens aplicdveis. Divida a pontuacdo obtida pelo maximo possivel e multiplique por 100.

e 85% a 100% — Estrutura consistente: preserve evidéncias e trate os itens parciais. Resultado alto

nao elimina riscos especificos.

70% a 84% — Atencdo gerencial: ha controles, mas as lacunas podem produzir inconsisténcias.
Priorize integridade do ponto, descansos e conciliacdo.

50% a 69% — Exposigdo relevante: o processo depende de pessoas ou praticas informais.

Implemente plano com direcdo, RH, operacdo e juridico.

e Abaixo de 50% — Intervencgado prioritaria: a empresa pode ndo conseguir demonstrar ou cumprir

pontos essenciais. Realize diagndstico detalhado antes de ampliar escalas, banco ou trabalho

remoto.

Travas criticas

Independentemente da nota, trate como prioridade imediata qualquer resposta “0” nos itens 3, 6, 7, 9,

17, 22, 24, 31, 33 ou 38. Esses pontos envolvem enquadramento, obrigatoriedade, integridade,

pagamento, descanso e exclusdo do controle.
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USO RESPONSAVEL
A pontuacgdo organiza prioridades. Ndo transforme o resultado em certificado de conformidade nem
substitua a verificagdo de documentos e praticas.

Perguntas Frequentes

1. Qual é a jornada maxima normal no Brasil?

Como regra geral, oito horas didrias e quarenta e quatro semanais. Ha jornadas contratuais menores,
categorias especiais e regimes de compensacgao. A empresa deve verificar o conjunto aplicavel, ndo
apenas o limite constitucional.

2. A empresa pode exigir até duas horas extras todos os dias?

A CLT admite, na regra geral, acréscimo diario de até duas horas mediante instrumento valido. Isso ndo
torna a sobrejornada diaria uma pratica recomendavel. Habitualidade exige analise de capacidade,
saude, intervalos e norma coletiva.

3. Hora extra precisa ser autorizada para ser paga?

A autorizacdo serve ao controle interno, mas trabalho efetivamente prestado e conhecido ou tolerado
ndo deve ser apagado. Registre e processe a ocorréncia; trate o descumprimento da politica
separadamente.

4. Qual é o adicional minimo de hora extra?

Pelo menos 50% sobre a hora normal. Convengdo ou acordo coletivo pode estabelecer percentual maior
ou regras especificas.

5. Pequenos minutos antes ou depois do horario contam?

A CLT exclui varia¢Oes de até cinco minutos por marcacao, limitado a dez minutos no dia. Ultrapassado o
limite ou existindo trabalho exigido, é necessaria andlise do periodo. A tolerancia ndo é autorizacdo para
trabalho gratuito.

6. Toda empresa é obrigada a controlar ponto?

A regra geral obriga o estabelecimento com mais de vinte trabalhadores. Empresas menores podem ter

obrigacdes especificas e, mesmo sem a obrigacdo geral, o controle é recomendavel para gestdo e prova.
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7. E permitido ponto por exce¢io?

Sim, mediante acordo individual escrito, convencao coletiva ou acordo coletivo. O modelo exige jornada

padrdo clara e mecanismo confiavel para registrar todas as excecdes.

8. A empresa pode pré-assinalar o intervalo?

Sim, a CLT permite a pré-assinalacdo do periodo de repouso. Ela ndo substitui a concessao real. Se a
pausa ndo ocorre ou é interrompida, a empresa precisa registrar e tratar a situacao.

9. Qual é o intervalo para quem trabalha mais de seis horas?

Na regra geral, no minimo uma hora. Convenc¢do ou acordo coletivo pode reduzir o intervalo de jornadas
superiores a seis horas, respeitando o minimo de trinta minutos. Categorias especiais podem seguir
disciplina propria.

10. E para jornadas entre quatro e seis horas?

Quando o trabalho ultrapassa quatro e ndo excede seis horas, o intervalo minimo geral é de quinze

minutos.

11. O que acontece se o intervalo intrajornada for parcialmente suprimido?

Pela redagdo atual da CLT, é devido o periodo suprimido, com acréscimo de 50%, em parcela de

natureza indenizatdria. Também deve ser corrigida a causa operacional da supressao.

12. Quantas horas devem existir entre uma jornada e outra?

Em regra, onze horas consecutivas. Considere o término efetivo de toda atividade e o inicio real da
proxima jornada.

13. O descanso semanal pode ser em qualquer dia?

O repouso semanal remunerado deve ter vinte e quatro horas consecutivas e ocorrer preferencialmente
aos domingos. Trabalho dominical e escalas dependem da atividade, legislagao e norma coletiva

aplicaveis.

14. A escala 12x36 é permitida?

Sim. A CLT admite sua formalizacdo por acordo individual escrito, convencao coletiva ou acordo coletivo,
observadas as regras legais e eventuais regimes especiais.
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15. Banco de horas pode ser combinado verbalmente?

Apenas a compensacdo no mesmo més pode ser estabelecida por acordo individual tacito ou escrito,
nos termos da CLT. Banco de até seis meses exige acordo individual escrito; banco anual exige
conven¢ao ou acordo coletivo.

16. O empregado precisa enxergar o saldo do banco?

Sim, como boa pratica essencial. O extrato deve mostrar a composi¢do do saldo e os vencimentos.
Opacidade impede conferéncia e aumenta conflitos.

17. O que acontece com o saldo positivo na demissao?

Horas ndo compensadas devem ser tratadas conforme a CLT e o instrumento aplicavel; nas hipoteses
legais, sdo pagas como horas extras com base na remunerac¢ao da data da rescisao.

18. Saldo negativo pode ser descontado automaticamente?

Ndo presuma que sim. O desconto depende do fundamento do saldo, do instrumento aplicavel, da
responsabilidade pela ndo compensacdo e dos limites legais. Valide o caso antes de descontar.

19. Quem trabalha em home office tem direito a horas extras?

Pode ter. O teletrabalho pode ocorrer por jornada ou por produgdo/tarefa. A exclusdo legal do regime
de duracdo alcancga a prestagdo por producdo ou tarefa, ndo todo trabalhador remoto.

20. Mensagem de WhatsApp fora do horario gera hora extra?

N3o automaticamente. E necessario avaliar contetdo, exigéncia de resposta, frequéncia, duragdo e
trabalho efetivo. Demandas reiteradas e obrigatérias fora do expediente podem evidenciar tempo de
trabalho.

21. O empregado externo esta sempre fora do controle de jornada?

Ndo. A excegdo exige atividade externa incompativel com fixacdo de hordrio. Se ha possibilidade e
pratica de controle, o simples trabalho fora da sede ndo basta.

22. Basta chamar alguém de gerente para excluir o ponto?

N3o. O cargo de gestdo depende de atribuicdes e poderes reais, além do requisito remuneratério
previsto na CLT. O titulo no crachd ndo substitui os fatos.

Eric Tavares Sociedade Individual de Advocacia Pagina 35



BIBLIOTECA EMPRESARIAL | GUIA N2 03

23. A empresa pode alterar uma marcagao errada?

Pode corrigir, desde que preserve o dado original e registre motivo, responsavel e aprovacdo. Ajustes

para eliminar horas ou criar intervalos ficticios sdo incompativeis com um controle idéneo.

24. O empregado pode registrar horarios idénticos todos os dias?

Pode haver coincidéncia real, mas padrées invaridveis precisam refletir o que ocorreu. Registros
artificialmente uniformes reduzem a credibilidade do controle.

25. Como escolher um sistema eletrénico de ponto?

Identifique o tipo de REP, verifique conformidade com a Portaria 671/2021, documentac&o técnica,
acesso do empregado, arquivos exigidos, histérico de ajustes, integracdo, contingéncia, seguranca e
portabilidade dos dados.

26. Horas extras pagas em valor fixo resolvem o risco?

Ndo necessariamente. O pagamento deve corresponder as horas, percentuais e bases aplicaveis. Uma
verba genérica pode ndo refletir a jornada real nem as informacdes da folha e do eSocial.

27. A empresa pode pedir que o empregado bata o ponto e termine uma tarefa?

Ndo deve. O ponto precisa registrar a realidade. Se a tarefa continua, o periodo deve permanecer

registrado e ser tratado segundo a politica e a legislagdo.

28. Treinamento, reunido ou abertura de sistema antes do turno contam?

Quando obrigatérios e vinculados ao trabalho, podem integrar a jornada. Organize essas atividades
dentro do horario e assegure o registro correspondente.

29. Trocas de turno podem ser combinadas diretamente entre empregados?

A empresa deve exigir validacao. Uma troca aparentemente simples pode violar interjornada, repouso

semanal, limite diario ou norma coletiva.

30. Por quanto tempo os registros devem ser guardados?

A politica de retencdo deve considerar os prazos trabalhistas, administrativos e de protecdo de dados,
além dos arquivos exigidos pelo sistema adotado. Como decisGes sobre interrupcdo e prescricdo podem
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depender do caso, defina o prazo com orientacdo juridica e preserve os dados necessarios de forma

segura.

31. Folha de pagamento e eSocial substituem o controle de ponto?

N3o. A folha demonstra parcelas processadas; o eSocial recebe informacdes trabalhistas e
remuneratdrias; o ponto registra a jornada. Eles devem ser coerentes, mas tém func¢des diferentes.

32. Pagar a hora extra elimina o problema de excesso de jornada?

Ndo. O pagamento trata a remuneracgado. Limites, intervalos, descanso e saude continuam exigindo

controle. Excesso recorrente deve gerar corregdo operacional.
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Conclusao

Gestdo de jornada é gestdo de risco, custo e capacidade. A empresa mais segura ndo é a que tenta
produzir registros perfeitos depois do fato; é a que desenha uma operacdo capaz de cumprir a jornada,
registra o que realmente ocorreu e corrige desvios antes que se repitam.

Os principais pontos de atencdo sdo objetivos: enquadramento correto, controle integro, intervalo real,
onze horas entre jornadas, horas extras registradas e calculadas, banco formal e transparente, escalas
validadas, teletrabalho coerente e conciliagdo com a folha. Quando essas pecas funcionam juntas, a

empresa ganha previsibilidade e a equipe recebe regras mais claras.

Cada organizacdo, entretanto, possui particularidades. Atividade, categoria, localidade, convencao
coletiva, tecnologia, estrutura de lideranca e forma de atendimento podem alterar a analise. Por isso, o

checklist deste guia é um ponto de partida — ndo um parecer sobre uma empresa especifica.
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Continue Aprendendo

Esta publicacdo integra a Biblioteca Empresarial do Portal de Prevencdo Trabalhista. Para aprofundar a
estrutura preventiva, conecte este guia aos seguintes conteudos:

Como reduzir riscos trabalhistas na empresa Contratagdo de Funcionarios

visdo geral de governanga preventiva. alinhamento entre contrato, fungdo e jornada.
Controle de Ponto Banco de Horas

escolha do sistema, integridade, ajustes e fechamento. instrumentos, saldos, compensacgado e auditoria.

Departamento Juridico Externo
Horas Extras

L o apoio continuo para decisdes trabalhistas e revisdo de
autorizacgdo, cdlculo, reflexos e indicadores.

processos.

Os conteudos serdo vinculados ds rotas oficiais do Portal no momento da implementagdo no site.
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Diagnostico de Saude Trabalhista

Sua empresa consegue demonstrar, com documentos e dados, que a jornada contratada corresponde a
jornada praticada?

O Diagnéstico de Saude Trabalhista analisa a organizagdo real da empresa para identificar fragilidades,
prioridades e oportunidades de melhoria. Na frente de jornada, a avaliacdo pode abranger contratos,
enquadramentos, normas coletivas, escalas, ponto, intervalos, banco de horas, teletrabalho, folha,

eSocial, indicadores e responsabilidades internas.

O resultado esperado n3o é um relatério genérico. E um mapa de riscos com evidéncias, nivel de
prioridade e recomendacdes aplicaveis a realidade da operacao.

Préximo passo recomendado: relina uma amostra dos ultimos trés meses de escalas, espelhos de ponto,
extratos de banco, recibos de pagamento, acordos e relatérios de ajustes. Compare-a com o checklist
deste guia. Se houver travas criticas, divergéncias recorrentes ou dificuldade para recuperar evidéncias,

priorize uma avaliacdo individualizada.

PROXIMO PASSO CONSULTIVO

Se a empresa identificar travas criticas, divergéncias recorrentes ou dificuldade para recuperar

evidéncias, pode solicitar uma conversa pelos canais oficiais do Portal para avaliar o escopo de um
I Diagndstico de Saude Trabalhista.

O diagndstico é uma ferramenta de levantamento e priorizagdo. N&o constitui promessa de resultado, certificagdo de

conformidade ou substituicdo da andlise juridica personalizada.
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Referéncias oficiais essenciais

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — art. 72

Consolidacdo das Leis do Trabalho — texto consolidado

Lei n? 605/1949 — repouso semanal remunerado e feriados
Portaria MTP n2 671/2021 — texto compilado disponibilizado pelo MTE

Perguntas e Respostas sobre registro eletrénico de ponto — MTE

NR-17 — Ergonomia

Manual de Orientacdo do eSocial — versdo S-1.3

Nota de atualizagdo juridica

Contetdo revisado em 2 de agosto de 2026 com base nas fontes oficiais acima. Antes da publicagdo e

em revisOes futuras, conferir alteragdes legislativas, atos administrativos, normas coletivas e regras

especificas da atividade.
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