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SINOPSE

A politica descrita nesse documento regulamenta a gestdo do Banco de Horas dos colaboradores
da Confederagdo Brasileira de Esgrima.

1. Objetivo

Este documento tem por objetivo, estabelecer normas e procedimentos para a operacionalizagdo
do banco de horas no dmbito da Confederacao Brasileira de Esgrima (CBE). Esté descrita a politica
de banco de horas que a Entidade deve praticar junto a seus funcionarios, bem como os tipos € 0s
documentos necessarios para comprovacio de frequéncia e os prazos para apontamentos e
compensacdes/liberagdes.

2. Abrangéncia

As diretrizes desta politica se aplicam a todos os funcionarios da CBE

3. Conceitos

Banco de Horas: é um modelo de compensagdo de jornada de trabalho admitido por lei (art. 59, §29,
da CLT).Tal modelo permite que o funcionario trabalhe, mediante aprovagdo formal de seu superior
imediato, mais de 8(oito) horas em um dia, até o limite de 10 (dez) dez horas didrias. Essas horas
trabalhadas em excesso deverdo ser devidamente compensadas no prazo maximo de 1 (um) ano.

Colaboradores: entende-se como colaboradores os empregados/funcionarios, prestadores de
servicos, estagiarios, menores aprendizes, voluntarios, membros da Assembleia Geral, do Conselho
de Administracdo, do Conselho Fiscal, do STIE, da Comiss3o de Etica e das Comissdes de
Assessoramento da CBE.

Compensagio de Horas: é o regime de banco de horas em que 0 funcionario prorroga a sua jornada
diaria de trabalho em alguns dias e reduz a jornada em outros dias, de forma que, no final, ele

obedega a jornada normal de trabalho, sem que haja o pagamento de horas extras.

Funcionario (ou empregado): de acordo com o artigo 32 da CLT, é considerado funcionario ou
empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza n3o eventual a empregador, sob a
dependéncia deste e mediante salario.
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Horas Adicionais: horas trabalhadas pelo funcionério, mediante aprovagéo, além da jornada diarias

de trabalhode 8 (oito) horas e adicionadas ao banco de horas, para compensagao passada ou futura.

Horas negativas: horas trabalhadas a menos, ou seja, jornada de trabalho inferior a 8 (oito) horas
diarias de trabalhado.

Horas positivas: horas trabalhadas a mais, ou seja, horas adicionais a jornada diaria de 8 (oito) horas
de trabalhado, podendo alcangar o limite maximo duas horas diarias.

Registrador Eletrdnico de Ponto (REP) ou Reldgio de Ponto Digital: € um equipamento utilizado para
automatizar o calculo das horas trabalhadas diariamente por um funcionario ac longo do seu contrato.

Stakeholders: ou partes interessadas, sdo os individuos e organizagdes impactados pelas acdes da CBE.
4. Diretrizes

e Introdugdo

As regras elencadas nesta politica estdo de acordo com a CLT e com o Acordo Coletivo de Trabalho
vigente da categoria. Esta politica visa esclarecer as melhores praticas para gestdo de Banco de
Horas, assim como a caracterizagio dos direitos e deveres estabelecidos nas leis vigentes.

e Orientagbes
i. Cenarios

Os apontamentos para os controles de frequéncia, que servem de base para o banco de horas,
podem ter duas origens diferentes. Para os funcionarios em atividades internas, ou seja, na sede
da CBE, a origem é o REP. Os funcionarios em cargos de confianca estdo isentos do apontamento
de frequéncia, e, portanto, fora do banco de horas.

S30 considerados cargos de confianga os postos de trabalho dos Diretores e Gerentes.

ii. Horario de trabalho

Os horérios de trabalho definidos pela CBE sdo 8 (oito) horas didrias de trabalho, com 1 (uma) hora

de almogo e devem ser obedecidos conforme tabela abaixo:
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Entrada/Saida Almogo
08 as 17h 12 as 13h
09 as 18h 13 as 14h

NOTA: O horério de trabalho de cada funcionario devera ser definido juntamente com seu gestor imediato
de modo intercalado, a fim de permitir o atendimento em tempo integral aos clientes internos/externos da
4rea/entidade. Dessa forma,os gestores devem orientar os funcionarios sob sua supervisdo a optar pelos
horéarios citados, de modo a ndo haver interrupgio das atividades da area.

e Responsabilidades

i, Funcionario:
a. registro do ponto no relégio alocado na recepgdo da CBE quando estiver
em atividades na sede da CBE;

b. conferéncia e assinatura da folha de ponto;

¢. solicitacdo prévia de necessidade de realizar horas adicionais, contendo
horas estimadase justificativa.

ii. Gerente ou Coordenador de Area:

a. responsavel pela conferéncia da folha de ponto dos funcionarios, onde
serdo registradas as horas trabalhadas em atividades internas da CBE;

b. responsavel pela validagdo prévia das horas adicionais a serem realizadas
no banco de horas do funcionario. Devera comunicar essa validagdo por e-
mail ao Recursos Humanos, para aprovacao final e ao proprio funcionario.

c. responsavel pelo abono ou ndo das auséncias justificadas, dentro dos
limites de alcadadefinidos pela CBE. As auséncias justificadas devem ser
informadaspor e-mail ao Recursos Humanos.

iii. Departamento de Recursos Humanos (RH):

4. controlar os saldos do banco de horas e providenciar os descontos
conforme regras desta politica;

b. encaminhar a folha de ponto e os saldos do banco de horas ao gerente ou
coordenadorese aos funciondrios para assinatura;
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c. verificar se as solicitacdes de auséncias justificadas estdo adequadas as
normas vigentes.

5. Registro de ponto / frequéncia

e A frequéncia diaria deve ser registrada no Reldgio de Ponto Digital na entrada, na saida para o
intervalode descanso/refeicdo, na volta do intervalo e na saida, conforme tabela de horarios
apresentada no item 4.2 Horario de Trabalho desta Politica.

e O funcionario deve obedecer aos seus horarios estabelecidos de trabalho e ndo deve registrar o
ponto de saida fora desse horario a ndo ser de prévia aprovagdo do seu coordenador, gerente
ou Diretor.

e A marcacdo de horas adicionais trabalhadas, devem ser previamente validadas pelo gestor direto
(coordenador ou gerente) e aprovadas pelo Diretor Geral (CEO) antes da sua realizagdo. O registo
de horas além da jornada didria de trabalho (8 horas) sem autorizagdo prévia do Gestor / Diretor
constitui falta, passivel de adverténcia.

e Uma vez que as horas adicionais estejam aprovadas, o funciondrio deve registrar a saida no
horario estipulado e informar ao RH, por e-mail, a quantidade de horas aprovadas/realizadas.

e No caso de compensacdo de horas o funciondrio deverd registrar a saida no horario de
compensacdo combinado.

6. Regras do Banco de Horas

e Horas adicionais somente poderdo ser realizadas quando solicitadas e validadas pelo gerente
oucoordenador da drea, juntamente com a aprovagcao final do Diretor. O funcionario podera
realizar no maximo (02) duas horas adicionais por dia. As horas adicionais realizadas serdo
compensadasem banco de horas, ndo sendo passiveis de pagamento.

e O funciondrio devera solicitar a validacdo para realizar as horas adicionais ao gerente ou
coordenador da area, via e-mail. Caso a solicitagdo seja validada pelo gestor, este devera
encaminhar o e-mail para o Diretor, solicitando a aprova¢do final. Uma vez aprovada a
solicitagdo, via e-mail, pelo Diretor, o gestor devera informar ao funcionario e ao RH o mais
rapido possivel.

e Horas adicionais realizadas sem autorizagdo serdo passiveis de adverténcia.

e Na hipétese de dispensa ou pedido de demissdo, se o funcionario tiver horas positivas, a CBE
quitara junto com as demais verbas rescisorias o saldo credor de horas, e, se ao contrario,
possuir horas negativas, a CBE ndo descontara o saldo devedor das verbas rescisorias.

e O funcionario que, por motivos injustificados, deixar de cumprir a jornada didria de trabalho,
terd o tempo ndo trabalhado debitado do seu banco de horas (horas negativas) e, caso

necessario, essas horas faltantes serdo repostas posteriormente, em horas trabalhadas a mais,
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até que o saldo devedor fique zerado. Entretanto, caso ndo seja possivel a compensacao no
préprio més, o saldo poderd ser transportado parao més subsequente.

e Acompensacdo do banco de horas devera ser feita no periodo de um ano, contando de maio a
maio (data base da categoria).

e Mensalmente, o RH deverad verificar o saldo do banco de horas de cada funcionario e caso esse
saldo chegue a 40 horas positivas ou negativas, deverad ser tragado um plano de compensagao
junto com o gestor direto desse funcionario.

e O banco de horas de um funcionario ndo poderd ultrapassar a quantidade de 176 (cento e
setenta e seis horas) horas positivas ou negativas.

e N3o poderdo ser compensadas mais de 120 horas (ou o equivalente a 15 dias Gteis) em um Unico
més.

e A hora trabalhada internamente na sede da CBE aos sabados, domirigos e/ou feriados devera
ser registrada no ponto eletrdnico e o total de horas debitadas sera creditada no banco de
horas positivas.

e A CBE acordara com os seus funcionarios, preferencialmente com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, as folgas a serem gozadas, quando estas implicarem em compensacao
diaria, quinzenal ou préximo de feriado. O mesmo tratamento sera dado quando a
compensacéo for em regimede meio periodo ou periodo inferior.

e Sera permitido ao funcionario realizar a compensacdo de horas no mesmo dia, nos seguintes casos:

i) consultas e exames médicos;

ii) auséncia de até 2 (duas) horas;

iii) atrasos, desde que ndo ultrapasse o limite de 30 (trinta) minutos no dia;

e O cumprimento do horério de trabalho & importante, mesmo no regime de banco de horas,
pois a entidade tem compromissos com seus Stakeholders, e a pontualidade e frequéncia sdo
itens importantesna avaliagdo dos funcionarios. Atrasos, ou faltas ocasionais, ndo sao um
problema, pois essa é uma das fungdes do banco de horas, mas faltas e atrasos recorrentes
influenciardo na avaliagdo periddica dos funcionarios e poderao levar a san¢des previstas em
Lei.

7. Licengas, auséncias e atrasos

e Paraque 0 atraso e a auséncia sejam considerados “justificados”, devem atender as seguintes
condicbes elencadas a seguir:

i Atrasos: os atrasos devem ser comunicados ao gerente ou coordenador de Area, para que
o gestor justifique e tenha o controle dos atrasos do funcionario.

ii. Licenca médica: O atestado médico é um documento fisico que justifica a falta ao trabalho,
por motivo de doenga ou acidente, mantendo assim o direito ao recebimento da
remuneragdo integral. Portanto, considera-se auséncia justificada quando a doenca for
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comprovada mediante atestado médico. O funcionario sera dispensado de acordo com os
dias solicitados pelo médico, sem que essas horas ndo trabalhadas sejam descontadas.

o Conforme o Acordo Coletivo de trabalho vigente, o funcionario deve apresentar
o0 atestado em até 3 (trés) dias Uteis da sua auséncia.

o Caso o funciondrio ndo consiga trazer o atestado na sede da CBE, durante esse
periodo, 0 mesmo pode ser digitalizado e enviado para o e-mail do RH da
entidade. Apds o seu retorno a empresa, o funcionario deve entregar o
atestado no RH.

o Osabonosdosatestados serdo correspondentes ao periodo de repouso indicado
pelo médico ou pelo periodo constante no atestado.

o Atestados de comparecimento a consultas e exames meédicos serdo
considerados no periodo expresso no documento emitido pelo médico/clinica.

o Em caso de consultas e exames previamente agendados, o funcionario devera
comunicar  antecipadamente ao seu superior imediato  para
autorizacao/planejamento da auséncia.

iii. Licenca para acompanhamento da gravidez da esposa ou companheira: até 2 (dois) dias para
consultas médicas e exames complementares durante o periodo de gravidez.

iv. Licenca paternidade: 5 (cinco) dias Uteis consecutivos na semana do nascimento ou adogdo
de filho.

v. Licenca para acompanhamento de filho ao médico: 3 (trés) dias de licenga por ano, para
acompanhamento do filho menor de 15 anos ou deficiente fisico. Para justificar a auséncia, o
funcionério deve apresentar o atestado médico de acompanhamento, em até 48 (quarenta e
oito) horas posteriores.

vi. Licenca por casamento: 5 (cinco) dias consecutivos.

vii. Licenca por falecimento: 5 (cinco) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmado ou pessoa que viva sob sua dependéncia econdmica.

viii. Doacdo de sangue: um dia util em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagdo
voluntdria de sangue devidamente comprovada.

ix. Alistamento eleitoral: até 2 (dois) dias para inscrever-se ou requerer transferéncia mediante
comunicagdo ao empregador com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.Em casos de
trabalho eleitoral, o funcionario tera direito as horas adicionais conforme definido na CLT.

x. Servico Militar: no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar.

xi. Comparecimento em juizo: pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer
a juizo. devidamente comprovado.

xii. Vestibular: sera abonado a auséncia do funciondrio que prestar vestibular ou participardo
processo seletivo para mestrado ou doutorado, desde que avise com antecedéncia ded8
(quarenta e oito) horas antes da realizagdo da prova. Apds a realizacdo do vestibular ou a
participagdo no processo seletivo para mestrado ou doutorado é necessario apresentar um
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comprovante no periodo de 2 (dois) dias Uteis

xiii. Cursos, palestras e workshops: a liberagdo para participagdo em cursos, palestras e workshops
deve ser solicitada ao gerente ou coordenador de drea com antecedéncia minima de 7 (sete)
dias (teis antes do evento, mediante documenta¢do que comprove que o evento esta de
acordo com o tipo do negdcio/atividade desenvolvida na CBE. O abono das horas ficara a
critério do Gestor com anuéncia do Diretor. O funcionario deve apresentar ao gestor e ao RH
o certificado ou declaracdo que comprove a presenca no evento. Copia dos certificados e
declaracbes devem ser arquivados na pasta fisica do funciondrio.

xiv. ReuniBes ou eventos externos: ao ser convocado para uma reunido ou atividade externa,o
funcionario deve comunicar ao gerente ou coordenador de area para autorizagdo. As horas
geradas serdo creditadas no banco de horas mediante validagdo do gestor e do Diretor.

xv. Troca de horério: quando estritamente necessario, o funciondrio deve solicitar a troca de
hordrio ao seu gestor imediato, apos analise e avaliagdo, o gestor define se € necessario
realizar a troca. A troca deverd ser comunicada por e-mail, ao RH. O RH devera conferir a
viabilidade da troca de hordrio, conforme legislagdo.

xvi. Compromissos escolares: as reunides e apresentacdes escolares dos (iihos devem ser avisadas
com antecedéncia de 2 (dois) dias Uteis aos seu gerente ou coordenador de area, para que
assim possam programar a auséncia do trabalho do funciondrio durante o periodo solicitado.
As horas ausentes ndo serdo abonadas, devendo ser compensadas no regime de banco de
horas, e justificadas.

8. Abono de auséncias

e Os abonos de auséncias justificadas deverdo ser feitos exclusivamente pelo RH e seguirao as
normas estabelecidas no item 08 desta Politica.

e As solicitacdes de abono de auséncia deverdo ser enviadas em até 48 (quarenta e oito) horas
da emissdo do atestado medico para o RH. Serdo aceitos os atestados médicos para contagem
do prazo, com enviodeste, digitalizado, para o e-mail do RH.

e O RH devers retornar o e-mail ao funciondrio informando o correto recebimento do atestado
e sua aceita¢do, assim como o periodo abonado.

e O gerente ou coordenador, a seu critério (e segundo condicdes aprovadas pela Diretoria
poderido abonar as horas ndo trabalhadas pelos funciondrios, justificando a razdo do abono.

9. Regime de sobreaviso

e Os funcionarios em regime de sobreaviso, quando forem solicitados a trabalhar durante o
mesmo, terdo as suas horas consideradas como Horas Adicionais pré-aprovadas e deverdo ser
registradas como tal. As Horas Adicionais, neste caso seguirdio o mesmo calculo e
procedimentos das Horas Adicionais realizadas.

Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro | Rio de Janeiro - RJ | CEP 20011-901

I contato@cbesgrima.org.br



CBE

CONFEDERACAO
BRASILEIRA
DE ESGRIMA

FUNDADA EM 5 DE JUNHO DE 1927

e A prestacdo de servicos extraordindrios e de horas excedentes, ndo serdo computadas para
fins de compensacéo se ndo tiverem sido previamente solicitadas e autorizadas.

10. Participagdo em eventos

e Ao participar dos eventos esportivos realizados pela CBE, e previstos em projetos
aprovados pela entidade, o funciondrio terd direito gratificagdo, para os dias trabalhados fora
do expediente, ou seja, sabados, domingos ou feriados.

e O valor da gratificacdo de cada colaborador sera calculado da seguinte maneira:

= Para dias trabalhados no evento em sabados, domingos e feriados:
o Cada colaborador receberd RS 450,00 para cada dia trabalhado.

* Para dias trabalhados no evento em dias de expediente:

¢ Para colaboradores com remuneracgéo de até RS 10.000,00 mensais:

o Cada colaborador receberé para cada dia trabalhado, a diferenca entre o valor de um
dia trabalhado do seu saldrio e o valor da diaria de evento (R$ 450,00).

¢ Para colaboradores com remunerac¢do acima de RS 10.000,00 mensais:

o Cada colaborador recebera para cada dia trabalhado 2 horas extras.

11. Folha de frequéncia

¢ Lancamento e fechamento da folha:

i. O Controle de Frequéncia é obtido a partir dos registros e apontamentos langados,
respectivamente, no REP.

ii. Os funciondrios deverdo conferir e assinar seus relatorios de ponto mensalmente,
conforme solicitagdo do RH.

iii. O gerente ou coordenador de area deverao conferir e assinar as folhas de frequéncia
mensalmente, conforme solicitacdo do RH.

iv. Apontamentos reprovados pelo gerente ou coordenador de area ndo serdo consideradosno
controle de frequéncia.

v. Apontamentos ndo aprovados pelo gerente ou coordenador de area no prazo
estabelecido serdo mantidos e considerados aprovados pendentes de aprovagdo.
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vi. As auséncias ndo constardo na folha, deixando o dia “em branco”.
vii. As férias serdo sinalizadas na folha de ponto como “férias”.
viii. Apos a conferéncia da folha de frequéncia, o funcionario deve aprovar e liberar a mesma.

ix. Aliberacdo da folha implica que o status da mesma, no momento da liberagdo, € o que deverd
ser considerado.

x. Mensalmente apés a liberagdo da segunda quinzena, o RH, via sistema de Registro de Pronto
Digital, liberard um resumo dos apontamentos do més que devera ser impresso,a ser
denominado folha de frequéncia mensal. Esta deve ser assinada pelo funcionario.

xi. Depois de liberada a folha de frequéncia, ndo serdo aceitos novos langamentos no
periodo liberado, bem como nos periodos anteriores.

xii. Apds aprovada a folha de frequéncia, ela sera processada e enviada para pagamento da
folha mensal.

xiii. Todos os tratamentos de auséncias acontecem no controle do banco de horas, a folhade
frequéncia trata apenas as horas trabalhadas.

e Prazos

i, Funciondrio: O funcionario deve ter todos os seus apontamentos disponiveis para aprovagao
mensalmente. Ele deve verificar e liberar a sua folha de ponto em 24 horas, através do e-mail. O RH
ird imprimir para que o funciondrio assine e sua folha seja arquivada. Caso o apontamento do
funcionario, ou mesmo a folha de frequéncia, seja reprovada, ele tem um dia util para informar ao
RH as divergéncias. Para os casos de auséncias justificadas, os atestados das mesmas, devem ser
enviados para o RH. O prazo estabelecido para o envio é de até 48 (quarenta e oito) horas apos a
data de emiss3o do atestado, Caso o funcionario ndo possa entregar o documento fisico no RH ele
deve enviar o documento digitalizado por e-mail no mesmo prazo € ap6s isso deve enviar o
documento fisico o mais rapidamente paossivel para o RH.

ii.  Gerente e Coordenadores de Area: tém 1 (um) dia para aprovagao na folha de frequéncia do
funcionario, conforme solicitagdo do RH. A ndo aprovacdo das horas do funcionario no prazo
estabelecido podera gerar uma notificagdo para os seus superiores. No caso da rejei¢do do
apontamento ele tem um dia no retorno do apontamento, para a sua aprovagao.

ii. Area de Recursos Humanos: O RH tem 2 (dois) dias Uteis para retornar para o funcionario,
confirmando o recebimento do atestado de auséncia justificada. O e-mail de resposta devera conter
a aceitagdo ou ndo do abono e o periodo abonado, em caso positivo.

v, Garante ou Coordanador de Area Aprovador (Abono de Horas): O gerente ou coordenador de area
tém até o dia 23 do més para abonar ou ndo as horas de ausénciasndo justificadas dos seus
funcionarios. Esse abono deveréd ser realizado por e-mail encaminhado para o RH e Diretor

responsavel.
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NOTA: Para se fazer horas adicionais, para cobrir horas negativas, ndo é necessaria a autorizagao
formal, apenas comunicagdo e acertos com os gestores. O objetivo do banco de horas € garantir e
facilitar o cumprimento das 40 (quarenta) horas semanais contratadas. O banco de horas tem o
ciclo de vida anual, com avaliacio trimestral.As horas geradas para compensagdo devem ser
consumidas no ano ou sempre que atingir o teto de 176 horas, verificar a cada trimestre. Horas de
compensacio precisam ser acertadas com os gestores. Ndo é permitido a realizagdo de horas ou
horarios fora do expediente registrado do funcionério, sem autorizagdo do gestor imediato e do
Diretor responsavel. Caso as horas de compensagdo sejam feitas para cobrirem pontes futuras, as
mesmaspoderdo ser transportadas para o trimestre seguinte, desde que ndo superem o total de
176 horas. Caso o saldo de horas de compensagdo no fim do periodo, seja superior a esse valor, 0
gestor deverd obrigatoriamente zerar esse excesso no més seguinte ao fechamento do trimestre.

12. Trabalho remoto ou Teletrabalho

Excepcionalmente, perante necessidade emergencial, por for¢a de pandemia ou outra razdo que
justifique poderd haver trabalho remoto ou em domicilio (home office), a ser orientado pela
Presidéncia, mediante regulamentacdo dada por legislacdo especifica. Trabalho remoto ou
teletrabalho é a modalidade de trabalho realizada fora das dependéncias do empregador, com a
utilizacdo de recursos tecnoldgicos e que ndo se enquadram na ideia de trabalho externo, isto &,
do trabalho que, em razdo de sua natureza, é desempenhado em locais externos.

13. Consideragdes Finais

A politica de Banco de Horas deve ser atualizada sempre gue as leis vigentes sofrerem alguma
alteracdo que modifique o entendimento ou direcionamento presente neste documento.

14. Vigéncia

Esta politica permanecera em vigor por 2 (dois) anos a contar da data de sua publicagao.
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15. Legislagdo Relacionada

e Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT);
e Acordo Coletivo de Trabalho 2020/2021;
e Lei12.551/2011;

e Leil13.467/2017;

e Maedida Provisoria 927/2020.

L |

M St |
, \{ ; ) G) /r

\ o
|

k% s
T
Ricardo Machado Algfer Correa
Presidente Diretor Financeiro
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