FLINDACAD FLORESTAL

PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 189/2013

Diépée sobre o hordrio de trabalho e registro de ponto dos empregados da
Fundacdo Florestal, e dd providéncias correlatas.

O Diretor Executivo da Fundagdo para a Conservagdo ¢ a Producdo Florestal do Estado de
Séo Paulo, no uso de suas atribui¢des,

Considerando a necessidade de estabelecer diretrizes e procedimentos para ) controle de
frequenma dos empregados desta Fundagio:

Considerando o disposto no Decreto Estadual n° 52.054, de 14 de agosto de 2007,

RESOLVE:

‘Artigo 1° - O herario de trabalho € o registro de ponto dos empregados da Fundagéo Florestal
obedecerdo as normas estabelecidas nesta Portaria, aplicando-se aos empregados do quadro
permanente e aos ocupantes de cargo de livre provimento, inclusive os ocupantes de cargo de
diregdo, chefia ou fungdo gratificada, bem como aos servidores da Admlmstra(;ao dlreta ou
indireta postos a disposi¢do dessa Fundacdo e estagiarios.

Artigo 2° - A sede e as Unidades de Conservagio vinculadas a Fundagdo deverdo manter,
durante todo o seu periodo de funczonamento empregados para a garantia da prestacdo dos
servigos que lhe sdo afetos

Paragrafo unico - As unidades que prestam atendimento direto ao cidaddo deverao:

1. manter ininterruptamente empregados, garantindo a prestagdo dos servigos no horario de
expediente desta Fundago, observada a escala de horario estabelecida pela chefia imediata;

2. afixar em local visivel ao publico o seu horario de funcionamento.

Artigo 3° - A jornada de trabalho dos empregados sujeitos a prestagdo de quarenta horas
semanais de servigo sera cumprida, obrigatoriamente, em dois periodos dentro da faixa
horaria compreendida entre oito ¢ dezessete horas, que corresponde ao horario de
funcionamento da Fundacio, de segunda a sexta-feira, com intervalo minimo de uma hora e
maximo de duas horas para alimentacao e descanso.

§ 1° - Para atender a conveniéncia do servico ou a peculiaridade da fungéo, e a critério do
superior hierdrquico responsavel pela area, o horario dos empregados podera ser prorrogado
ou antecipado, dentro da faixa hordria compreendida entre sete ¢ vinte horas, desde que
-mantida- a divisdo em dois periodos e assegurado o intervalo minimo de uma hora para__

alimentagdo e descanso. :
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~ 1- 0 nome e registro geral do empregado;

§ 2° - O intervalo para alimentagdo e descanso para os empregados sujeitos a prestagdo de
quarenta horas semanais de servigo deve ocorrer dentro da faixa horaria compreendida entre
as onze e quatorze horas, com dura¢do minima de uma hora, aplicando-se a compensacéo
prevista no artigo 7° com relagdo ao tempo que ultrapassar uma hora.

§ 3° - Nas unidades em que, por sua natureza, seja Necessario o trabalho aos sabados, .
domingos, pontos facultativos e/ou feriados sera observado, sempre que possivel, o
cumprimento do disposto neste artigo, observados o descanso semanal remunerado e
intervalos para alimentagéo e descanso.

§ 4° - Ser4 assegurado o descanso semanal de 24 horas consecutivas para os empregados que
realizarem trabalho aos sabados, domingos, pontos facultativos e/ou feriados, sendo
estabelecida escala de revezamento mensalmente organizada no &mbito de cada Diretoria
Adjunta Regional, que devera dar ciéncia a Geréncia de Recursos Humanos da Diretoria
Adjunta Administrativa Financeira com 15 dias de antecedéncia. '

§ 5° - Os empregados vinculados as unidades e setores que prestam atendimento direto ao
cidado poderdo usufruir do regime de horéario movel previsto no §1° deste artigo, desde que
seja garantida a prestagdo dos servigos no horario de expediente desta Fundagdo, com a
presenca de pelo menos um empregado no local.

Artigo 4° - A jornada de trabalho dos empregados sujeitos & prestagdo de trinta horas
semanais, bem como dos estagidrios, -correspondente a seis horas diarias de servi¢o, devera
set cumprida dentro da faixa hordria entre oito e dezessete horas, assegurado o intervalo
minimo de quinze minutos para alimentagdo e descanso aos empregados, e de uma hora, no

‘caso dos estagidrios.

Paragrafo tmico - Observadas as disposi¢Bes do "caput”, aplica-se aos empregados e
estagiarios sujeitos a jornada de trabalho de trinta horas semanais as disposi¢des dos §§1°, 3°,
4° 5° do artigo 3° desta portaria, no que couber, cabendo ao superior hierarquico responsavel
pela area o funcionamento do servi¢o que melhor possa atender ao interesse publico.

Artigo 3° - A freqiiéncia didria dos empregados da Fundac;éo sera apurada pelo registro de
ponto, preferencialmente, por sistema eletronico de controle de frequéncia.

Paragrafo tinico — N&o serdo computadas como jornada extraordinaria as variagdes de horario
no relégio ou no sistema eletrénico de ponto néo excedentes a minutos, observando-se o
limite de 10 minutos didrios. : :

Artigo 6° - Do registro do ponto, mediante o qual se verifica, diariamente, a entrada e saida do
empregado em servigo, deverdo constar:

11 - o cargo ou fungdo-atividade do empregado; : \

-
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1T - a jornada de trabalho do empregado ¢ identificagdo especifica quando o cumprimento se
der em regime de plantdo;

IV - 0 horario de entrada e saida ao Servi¢o;

V - o horario de intervalo para alimentacdio e descanso;

VI - as auséncias temporérfas € aé faltas ao servigo;

VII - as compensagoes }':)revistas nos artigo 7° desta Portaria;
VIII - os afastamentos ¢ licencas previstos em lei;:

IX - assinatura do empregado e da Chefia imediata.

§ 1° - Para o registro de ponto poderéo ser utilizados meios eletrénicos, de preferéncia,
mecanicos ou formulério especifico.

§ 2° - A utilizagAo do sistema eletronico de controle de frequéncia a que se refere o § 1° deste
artigo dar-se-4 a partir do primeiro dia do més subseqiiente a publicagdo dessa Portaria.

Artigo 7° - O dia ttil ndo trabalhado poderd, desde que comunicado ao superior hierarquico,
ser compensado por prorrogagio de jornada didria de trabalho ou de outra determinag@o
especifica, no periodo compreendido dentro do mesmo mes. {
§ 1° - As horas faltantes & completa jornada de trabalho deverdo ser compensadas a razdo de
1:1 no mesmo més da auséncia do empregado, e sempre em dia ¢ horario estabelecido em
comum acordo com o superior hierarquico. ;

§ 2° - Eventualmente, desde que acordado com o superior hierdrquico, a jornada diria de
trabalho podera ser cumprida fora do hordrio padrdo dentro da faixa horaria compreendida
entre sete e vinte horas, desde que mantida a divisio em dois perfodos e assegurado o
intervalo minimo de uma hora para alimentagdo ¢ descanso.

§ 3 ° - As horas faltantes ndo compensadas de acordo com o disposto neste artigo serdo
apontadas no sistema de controle de frequéncia para desconto dos vencimentos, de acordo
com a legislagio especifica.

§ 4° - As auséncias tempordrias durante o expediente para consulta ou tratamento de saude,
desde que devidamente comprovadas, estdo dispensadas de compensacao.

§ 5° - A autorizagdo para realizagio da compensagéo das horas faltantes deve ser dada pela
Chefia Imediata do empregado diretamente no sistema de ponto eletrénico, ou por escrito, nos
. .

moldes do Anexo 1. : - ‘ Zi
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Artigo 8°- O empregado que faltar ao servico podera requerer o abono ou a justificagdo da
falta, no sistema eletronico ou por escrito ao seu superior hierarquico, no primeiro dia em que
comparecer a repartigdo, sob pena de sujeitar-se a todas as conseqii€ncias resultantes da falta
de comparecimento.

§ 1° - Poderdo ser justificadas até vinte e quatro faltas por ano, desde que motivadas em fato
que, pela natureza e circunstancia, possa constituir escusa razoavel do ndo comparecimento.

§ 2° - No prazo de sete dias o chefe imediato do empregado decidira sobre a justifica¢do das
faltas, até¢ o maximo de doze por ano; a justificagdo das que excederem a esse numero, até o

limite de vinte e quatro, serd submetida, devidamente informada por essa autoridade, ao seu_

superior hierdrquico, que decidird em igual prazo.
§ 3° - As faltas abonadas nfo implicardo desconto da remuneragio.

Artigo 9° - Na hipétese de realizagdo de servlc;os externos em horario incompativel com o
periodo de entrada e/ou saida do empregado, este fica desobrigado do registro do ponto,
devendo apresentar justificativa ao superior imediato, a quem caberad autorizar o servigo,
encaminhar a autorizacdo a Geréncia de Recursos Humanos, na forma do Anexo II.

Artigo 10 - Sera considerada falta a ndo compensa(;ao das horas faltantes a completa jornada
de trabalho, na seguinte propor¢ao:

a. De um dia o descumpriomento maior que 50% da jornada diaria de trabalho;
b.” De meio dia o descumprimento menor ou igual a 50% da jornada diaria de trabalho.

Artigo 11 — O Controle Interno/Auditoria poderd, a seu critério, exigir da Geréncia de
Recursos Humanos as comprovagdes e justificativas a que se referem as auséncias previstas
no artigo 7°, §4°, bem como as referentes aos servi¢os externos realizados, previstos no artigo
8° desta Portaria.

Artigo 12 - Fica proibida a reahzagzao de horas extras exceto nas hlpoteses de for¢a maior ou
expressamente autorizados pelo Diretor Executivo.

Artigo 13 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, ficando revogadas as
disposi¢des em contrario.

Sdo Paulo, 26 de julho de 2013.

OLAVO REINO FRANCISCO
Diretor Executivo
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ANEXO I - AUTORIZACAQO PARA TRABALHO EM HORARIO MOVEL E
COMPENSACAO DE HORAS

O empregado ‘ esta autorizado a trabalhar no
regime de hordrio mével, nos moldes do que dispde a Portaria Normativa FF/DE n° 189/2013,
permitindo-se o regime de compensagio de horas faltantes, conforme previsto no artige 7° da
referida Portaria.

ANEXO II — JUSTIFICATIVA DE SERVICOS EXTERNOS

-

Eu, (nome do empregado) , (cargo e setor), realizei no dia , durante o horario 3
servigos externos conforme descricdo abaixo: (apresentar relatorio das atividades
_desenvolvidas). :

Data e Assinatura

Autorizo/Autorizei o servico externo supra especificado, bem como desobriguei o registro do
‘ponto ao empregado '

Data e Assinatura Superior Hierarquico
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