ISP - IN 06/2010

NORMAS SOBRE A JORNADA DE TRABALHO

A presente Instrucdo Normativa (IN), ao cuidar da Jornada de Trabalho, definira os
procedimentos no tocante ao seu cumprimento, a prestacdo de horas extras, o
controle destas e sua compensac¢do com a ado¢ao do Banco o de Horas.

1. DA JORNADA DE TRABALHO

Tendo em vista a natureza dos servicos prestados nesta entidade
resultante de suas atribuicbes, a jornada de trabalho de 8 (oito) horas sera
diferenciada, conforme definida no contrato de trabalho, dentre as seguintes: a)
das 9h as 18h: b) das 10 as 19h ou c) das 11h as 20h, ja com a inclusdo do
intervalo de uma hora destinado a refeicéo e descanso.

A jornada a ser cumprida por cada empregado sera acertada de
comum acordo entre ele e seu superior hierarquico, presentes interesse do
empregado e necessidade do servigo, acertado da mesma forma o intervalo de
uma hora destinado a refeicdo e descanso.

O controle do cumprimento da jornada de trabalho sera feito
mediante assinatura de folha de ponto pelo empregado, vistada diariamente pelo
seu superior imediato, com o registro, inclusive, das horas extras eventualmente
prestadas, devendo ela ser encaminhada, ao final do més, a Geréncia
Administrativa e Financeira, que procedera, entdo, a apuracdo do Banco de Horas,
ou por outro instrumento que venha a ser adotado.

Na mesma folha de ponto sera registrada, igualmente, a prestacéao
de servico externo, com a indicacéo das horas efetivamente trabalhadas. Entraréo
no cOmputo dessas horas as horas gastas no percurso entre a entidade e o local

da prestacao.



Serdo igualmente registradas na folha de ponto as viagens a servico
feitas pelo empregado, com a indicacdo das horas efetivamente trabalhadas,
tendo presente o relatério de viagem a ser feito ao seu retorno.

N&o se encontram sujeitos ao registro e controle da jornada de
trabalho os ocupantes de cargo de confianca de livre provimento conforme
disposto no anexo | da Resolugcédo n° 07/11 do Conselho Deliberativo da Investe

Sao Paulo.

2. DAS HORAS EXTRAS

2.1. Da prestacao de horas extras

A prestacdo de horas extras devera ocorrer quando absolutamente
necessaria e sempre mediante prévia autorizacdo do superior hierarquico, ou seja,
do gerente geral, do gerente juridico e do gerente de administracao e financas ou
de um dos diretores; sem esta, ndo serdo consideradas como tais.

Cabe ao superior imediato analisar a real necessidade de prestacao
de servico extraordinario, procurando, inclusive, adotar medidas objetivando
afastar essa necessidade.

A prestacdo, pelo empregado, de horas extras acima de 2 (duas)
horas num mesmo dia somente serd permitida em carater de absoluta
necessidade, justificada previamente pela Geréncia da respectiva area e mediante

autorizacdo prévia da Diretoria.

2.2. DaCompensacéao das horas extras - Do Banco de Horas

A compensacao das horas extras far-se-a mediante a ado¢cédo do
Banco de Horas, dentro das condi¢des previstas na presente Norma Interna.
As horas extras serdo apuradas pela Geréncia Administrativa e

Financeira, ao final de cada més, com base na folha de ponto do empregado.



As horas extras prestadas em um més deverdo ser compensadas no
decorrer dos dois meses subsequentes, de preferéncia no primeiro més seguinte,
em dias e horarios acertados entre o empregado e seu respectivo superior
hierarquico, ou seja, o gerente geral, o gerente juridico e o0 gerente de
administracéo e financas ou um dos diretores, presentes a necessidade do servico
e o interesse do empregado.

Acumuladas horas extras em quantidade igual ou superior a 40
(quarenta), ndo poderd o empregado continuar prestando, enquanto nao as tiver
compensado no todo ou em parte.

N&o fazem jus a percepcao de horas extras os ocupantes de cargos
de confianca, dentre eles os gerentes conforme ja definidos, mesmo porque,
conforme ja registrado, encontram-se isentos do controle da jornada de trabalho.

Na apuracdo das horas extras para efeito de sua compensacao
serdo considerados também os dias Uteis ndo trabalhados por dispensa coletiva

da entidade.

3. DAS CONSIDERACOES FINAIS

Eventuais davidas e eventuais ocorréncias nao previstas na presente
Instrucdo Normativa serdo resolvidas pela Diretoria. Esta Instrucdo Normativa

entra em vigor a partir da data de sua assinatura.
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