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ACORDO INDIVIDUAL DE COMPENSAGAO DE JORNADA —
BANCO DE HORAS

Pelo presente instrumento particular, que entre si celebram as partes abaixo identificadas, fica
ajustado o seguinte Acordo Individual de Compensacgéo de Jornada, na modalidade de Banco de
Horas, nos termos do art. 59, §2° da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), na redagéo dada
pela Lei n° 13.467/2017 (Reforma Trabalhista), e em conformidade com o art. 7°, XlIl e XVI da

Constituicdo Federal.

1. Das Partes

Razao Social:
CNPJ:
Enderecgo:

Representante Legal:

Nome completo:
CPF:

RG:

CTPS:

Cargo / Fungao:
Data de admisséo:

Salario-base:

[Razéo Social completa da empresa]

[00.000.000/0000-00]

[Logradouro, n°® — Bairro — Municipio/UF — CEP]

[Nome completo] — CPF: [000.000.000-00] — Cargo: [Cargo]

[Nome completo do empregado]
[000.000.000-00]

[Numero] — Orgdo Emissor: [SSP/UF]
N° — Série[ ] —UF:[_]
[Cargo / Fungao conforme CTPS]

[DD/MM/AAAA]

R$[__ ., ]mensais

2. Da Jornada de Trabalho Contratual

Jornada diaria:
Jornada semanal:
Horario de entrada:
Horario de saida:
Intervalo intrajornada:

Dias de trabalho:

[_]horas diarias

[_] horas semanais

[ h_ min]

[ h_ min]

[ ]Jhora(s)—das[_ h]as[_h]

[Ex.: segunda a sexta-feira | segunda a sabado]
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3. Do Objeto e da Modalidade

O presente acordo tem por objeto a compensagdo das horas trabalhadas além da jornada
contratual mediante constituicdo de banco de horas, na modalidade de <ACORDO INDIVIDUAL
ESCRITO>, nos termos do art. 59, §2° da CLT. As horas acumuladas no banco serdo
compensadas por meio de reducao correspondente da jornada em outros dias, dentro do prazo
estabelecido na Clausula 4.

Fundamento legal: CLT, art. 59, §2° na redag¢éo da Lei n°® 13.467/2017. O acordo individual escrito autoriza banco
de horas com prazo de compensagdo de até 6 (seis) meses. Para prazo de 12 meses, é obrigatério acordo ou
convengdo coletiva (CLT, art. 59, §2° segunda parte).

4. Da Vigéncia e do Prazo de Compensacgao
Inicio da vigéncia: [DD/MM/AAAA]

Término da vigéncia: [DD/MM/AAAA] — maximo 6 meses apos o inicio (acordo

individual)
Prazo maximo de 6 (seis) meses contados da data de inicio deste acordo
compensagao: (art. 59, §2° da CLT)

O presente acordo podera ser renovado por novo instrumento escrito, desde que observado o
prazo maximo de 6 meses por periodo de vigéncia. A renovagdo automatica é vedada — cada
periodo exige novo documento assinado pelas partes.

5. Dos Limites de Jornada e das Horas Extras

As horas trabalhadas além da jornada contratual e acumuladas no banco de horas ficam sujeitas
aos seguintes limites e condi¢des:

I;Lr?lg?aljnaxmo O IEED Qe 2 (duas) horas, nos termos do art. 59, caput, da CLT

Jornada diaria maxima .
[__] horas (jornada contratual + 2 horas extras)

permitida:

Adicional para horas em dias 50% sobre o valor da hora normal (CF/88, art. 7°,
uteis (seg-sab): XVI)

Adicional para horas em 100% sobre o valor da hora normal (Sumula
domingos e feriados: 146/TST)

Adicional previsto em CCT/ACT [ 1% — verificar Clausula [__] da CCT da categoria
vigente: [inserir sindicato e data base]

Atividades em condi¢bes insalubres: a prorrogacdo da jornada de trabalhadores em ambiente insalubre exige
licenga prévia da autoridade competente em saude e seguranga do trabalho, nos termos do art. 60 da CLT.
Verificar antes da implementagdo do banco de horas nesses setores.

6. Da Compensacao das Horas Acumuladas
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As horas creditadas no banco serdo compensadas mediante reducédo da jornada em dia(s) a
serem definidos de comum acordo entre as partes, com aviso prévio minimo de [__] dias Uteis.
Sao vedadas as seguintes hipoteses sem anuéncia expressa do empregado:

» Compensagao em periodo de aviso prévio, salvo se as horas foram acumuladas antes
da comunicacgao da rescisao

+ Compensacgao que implique jornada diaria inferior a metade da jornada contratual, salvo
folga integral previamente acordada

» Transferéncia do saldo para novo periodo sem a celebragéo de novo instrumento escrito

7. Do Controle e do Extrato do Banco de Horas

O empregador mantera registro individual do saldo do banco de horas do empregado, por meio
de [sistema eletrdnico de ponto / planilha de controle / aplicativo], e disponibilizara ao empregado
extrato mensal com o saldo atualizado até o [ °] dia util de cada més. O empregado podera
solicitar extrato complementar a qualquer momento.

O registro do ponto sera realizado nos termos da Portaria MTE n°® 671/2021, com anotagao das
horas efetivamente trabalhadas, incluindo as que excedem a jornada contratual e que serao
creditadas no banco.

8. Da Liquidagao do Banco de Horas
Ao final do prazo de vigéncia deste acordo, o saldo de horas sera liquidado da seguinte forma:

Pagamento como hora extra com adicional de 50% (dias
uteis) ou 100% (domingos/feriados), na folha do més
subsequente ao vencimento — art. 59, §2° da CLT;
Sumula 85/TST

Saldo positivo (horas do
empregado ndo
compensadas no prazo)

Saldo negativo
(compensagoes utilizadas
pelo empregado além das
horas acumuladas)

Desconto do salario do periodo correspondente, limitado
a [ ]% do salario-base mensal, e vedado desconto que
reduza o salario abaixo do minimo legal

Pagamento integral do saldo como hora extra com
adicional de 50% (dias uteis) ou 100%
(domingos/feriados) nas verbas rescisoérias

Rescisao do contrato com
saldo positivo

Desconto proporcional nas verbas rescisorias, vedado
Rescisdo com saldo negativo desconto que resulte em valor inferior ao legalmente
devido a qualquer titulo

9. Das Horas Extras Habituais e Reflexos

Caso as horas extras acumuladas no banco sejam prestadas de forma habitual — entendida pela
jurisprudéncia do TST como regularidade de ao menos 3 meses consecutivos (Sumula 376/TST)
—, incidirdo reflexos sobre as seguintes verbas:

Verba Base de calculo
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13° salario Média das horas extras dos ultimos 12 meses
Férias + 1/3 constitucional Média das horas extras dos ultimos 12 meses

8% sobre o valor pago a titulo de horas extras
FGTS : . -

(incluido o adicional)
Descanso Semanal Remunerado Proporcional as horas extras da semana — Sumula
(DSR) 172/TST
Aviso prévio proporcional Integra a base de calculo das horas extras habituais

Supressa

0 das horas extras habituais: caso as horas extras venham a ser suprimidas apos 12 meses de

prestagdo habitual, o empregado tem direito a indenizagdo calculada sobre a média dos ultimos 12 meses

(Sumula

291/TST). O encerramento do banco de horas, nesse caso, deve ser precedido de comunicagao e,

preferencialmente, acordo escrito.

10. Das Disposi¢oes Gerais

Este acordo nado se aplica a cargos de gestdo com poderes de mando e gestao, nos
termos do art. 62, Il da CLT, que estéo excluidos do controle de jornada e das regras de
horas extras.

A existéncia deste acordo n&o afasta a aplicagdo de norma coletiva da categoria que
estabelega condi¢des mais favoraveis ao empregado (principio da norma mais
favoravel).

O descumprimento das clausulas deste acordo por qualquer das partes sujeita a parte
inadimplente as sangdes previstas na CLT e na norma coletiva aplicavel.

Fica eleito o foro da [Comarca/Subsecao Judiciaria] de [Cidade/UF] para dirimir
quaisquer controvérsias decorrentes deste instrumento, sem prejuizo da competéncia da
Justica do Trabalho.

11. Das Assinaturas

E por estarem as partes justas e acordadas, firmam o presente instrumento em 2 (duas) vias de
igual teor e valor, na presenga das testemunhas abaixo identificadas.

[Cidade/UF], [DD] de [més] de [AAAA.

EMPREGADOR — Assinatura, nome por extenso, CPF e cargo

EMPREGADO — Assinatura e nome por extenso

Testemunhas
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12 TestemunhaNome: 22 TestemunhaNome:
CPF: CPF:

Referéncias legais: CLT, arts. 59, 59-B, 74, 129 e 462, CF/88, arts. 7°, Xlll e XVI; Sumulas 85, 146, 172, 291 e 376
do TST; Portaria MTE n° 671/2021.

A\ Este modelo tem carater exclusivamente orientativo. Os campos entre colchetes devem ser preenchidos com
os dados reais das partes. Ndo constitui assessoria juridica.
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