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INTRODUCAO

A Fundacao Florestal, vinculada a Secretaria do Meio Ambiente, foi criada em
1986 com o objetivo de contribuir para a conservagao, manejo e ampliacdo das
florestas de producéo e de preservacéo permanente do Estado de S&o Paulo.

Desenvolve modelos de gerenciamento de unidades de conservacao,
integrando ecoturismo, pesquisa e educacdo ambiental, garantindo sua funcao

no desenvolvimento regional.

Esta integrada a Secretaria cujos 0rgdos sao responsaveis pela concepcéao e
implantagdo de projetos por meio de parcerias nacionais e internacionais,
visando a conservacdo e 0 uso sustentavel dos recursos naturais e a

recuperacado de areas degradadas.

A Fundagéo Florestal procura também desenvolver modelos que permitam ao
produtor rural e a sociedade civil como um todo quantificar os resultados do
reflorestamento, tanto do ponto de vista ambiental, como também econémico e

social.

A Fundacédo Florestal, através de sua estrutura de administracdo indireta,
desempenha importante papel no Sistema Estadual de Meio Ambiente,
procurando garantir o dinamismo necessario por meio de iniciativas que
promovam acdes conjuntas das diferentes unidades do Sistema com o0s

setores governamentais e também com a iniciativa privada.

Dentro dessa filosofia e com o objetivo de tornar transparentes as relagdes
mantidas com seus colaboradores, apresenta nas paginas a seguir, 0

Regulamento de Pessoal.
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REGULAMENTO DE PESSOAL

Capitulo |

DOS DIREITOS DO EMPREGADO

Artigo 1° - Séo direitos do empregado da Fundacao Florestal:

I - Licenca Gestante e Salario Maternidade;
Il - Vale Transporte;
1] - Salério Familia;

\Y - Gratificacdo de Natal;
Vv - Auxilio Doenga;
VI - Férias;

Secao |
LICENCA GESTANTE E SALARIO MATERNIDADE

Artigo 2° - A segurada empregada gestante que por ocasifo do parto ou
por definicdo médica, tem o direito a uma licenca de 120 dias (cento e vinte
dias), sendo 28 dias antes e 91 dias ap0s o parto.

§ 1° - O Salario Maternidade sera arcado integralmente pela Previdéncia
Social, correspondente a remuneracao total da segurada.

§ 2° - Se solicitado pela Internet ou nas agéncias da Previdéncia Social,
o salario maternidade sera pago pela Previdéncia Social, a segurada
empregada, através da rede bancaria, descontando mensalmente do
beneficio, o valor da contribui¢cdo da segurada.

8 3° - Em casos excepcionais os periodos de repouso antes e depois do
parto poderao ser acrescidos por mais 2 (duas) semanas cada um. A segurada
devera solicitar a prorrogacao no ato do requerimento do salario maternidade,
na Agéncia da Previdéncia escolhida, apresentando atestado médico.

Artigo 4° - Para concessdo da licenca gestante devera a segurada
apresentar atestado médico com assinatura e carimbo do CRM do profissional
gue o emitiu, sendo facultado os atestados fornecidos por médicos do Sistema
Unico de Saude — SUS, do servico médico da empresa, ou por ela
credenciada, ou particular.
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Artigo 4° - A Previdéncia Social ndo exige caréncia para conceder este
beneficio.

Secéo Il

VALE TRANSPORTE

Artigo 5° - O empregado da Fundacdo Florestal que optar pelo
recebimento do Vale Transporte, devera preencher o formulario “Declaracao de
Aquisicao de Vale Transporte”, onde constara o endereco residencial e meios
de transporte mais adequados para o deslocamento da residéncia—trabalho e
vice—versa.

Artigo 6° - O empregado deve apresentar compromisso firmado de
utilizar o Vale Transporte exclusivamente para deslocamento da residéncia—
trabalho e vice—versa.

§ 1° - Sempre que ocorrer alteragéo de endereco residencial ou meio de
transporte, deve o empregado informar o Setor de Recursos Humanos da
Fundacao Florestal, sob pena de suspenséao do beneficio até o cumprimento da
exigéncia.

§ 2° - A declaracéo falsa ou o uso indevido do Vale Transporte constitue
falta grave, configurando justa causa para rescisao do contrato de trabalho por
ato de improbidade.

Artigo 7° - O custeio do Vale Transporte sera da seguinte maneira:

A — Pelo empregado, na parcela equivalente a 6% (seis por cento) do
salario base, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens.

B — Pelo empregador, no que exceder a 6% (seis por cento) do salario
base do empregado.

Secao Il

SALARIO FAMILIA

Artigo 8° — Tera direito ao salario familia todo o empregado celetista que
tenha filhos menores de 14 (quatorze) anos ou invalidos sem limite de idade.
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Paragrafo Unico — O valor do salario familia é estabelecido na
legislacéo previdenciaria.

Artigo 9° — Sera concedido este beneficio ao empregado optante que
preencher o “Termo de Responsabilidade”, anexando xerox da certiddo de
nascimento da crianca.

Artigo 10 — Para fazer jus a este beneficio, € necessario que o
empregado apresente anualmente xerox do cartdo de saude da crianca
(carteira de vacinacao).

Paragrafo Unico — Em caso de filhos invalidos, maiores de 14
(quatorze) anos, é necessaria a apresentacdo do comprovante de invalidez, a
cargo da pericia médica do I.N.S.S..

Secéo IV

GRATIFICACAO DE NATAL

Artigo 11 — O empregado tera direito a uma gratificacdo de Natal (13°
Salério), previsto no artigo 79, inciso VIl da Constituicdo Federal, na proporcéo
1/12 avos da remuneragcao devida em dezembro, por més de servico do ano
correspondente, desprezando—se as fracbes menores de 15 dias.

Artigo 12 — O pagamento da gratificacdo sera feito em 2 (duas)
parcelas, sendo a 12 no més de novembro e a 22 até o dia 20 do més de
dezembro.

Paragrafo Unico — O empregado podera optar por receber a 12 parcela

do 13° salario quando do gozo de suas férias, desde que ndo ocorram nos
meses de novembro, dezembro ou janeiro.

Secéo V
AUXILIO DOENCA
Artigo 13 — O auxilio doenca € devido ao empregado que ficar
incapacitado para o seu trabalho por mais de 15 (quinze) dias.

8§ 1° O auxilio doenca consiste numa renda mensal de
aproximadamente 90% (noventa por cento) do salario beneficio , mais 1% (um
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por cento) desse salario por ano completo de atividade abrangida pela
previdéncia social urbana.

§ 2°- O auxilio doenca é devido a partir do 16° (décimo sexto) dia de
afastamento da atividade a contar da data da entrada do requerimento, e
enquanto o empregado permanecer incapaz.

§ 3° - Quando requerido por empregado afastado ha mais de 30 (trinta)
dias, o auxilio doenca € devido a contar da data de entrada do requerimento.

§ 4° - Se 0 empregado em gozo de auxilio doenga for insuscetivel de
recuperagdo para sua atividade habitual, devendo portanto, submeter—se a
processo de reabilitacdo profissional para o exercicio de outra atividade, o
beneficio cessard somente quando ele estiver habilitado para o desempenho
da nova atividade que |he garanta a subsisténcia ou, quando considerado néo
recuperavel, serd aposentado por invalidez.

§ 5° - O empregado em gozo de auxilio doenca esta obrigado, sob pena
de suspensao do beneficio, a submeter—-se a exame, tratamento e processo de
reabilitagdo profissional proporcionados pela previdéncia social, exceto o
tratamento cirurgico.

Artigo 14 — Durante os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento da
atividade por motivo de doencga, incumbe a Fundacao pagar ao empregado o
seu salario.

BN

Paragrafo Unico — A Fundagdo encaminhara o empregado a pericia
meédica da previdéncia social quando a incapacidade ultrapassar 15 (quinze)
dias.

Artigo 15 — O segurado em gozo de auxilio doenca € considerado
licenciado pela Fundacéao.

Secéo VI
DAS FERIAS
Artigo 16 — Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um
periodo de férias, sem prejuizo da remuneragcdo, o qual sera pago com

acréscimo de 1/3 (um terco) do salario, obedecendo o artigo 7°, inciso XVII da
Constituicao Federal.

Regulamento de Pessoal — Fundacéo Florestal 7



Artigo 17 — Todos os setores da Fundacéo Florestal deverdao apresentar
no Setor de Recursos Humanos escala de férias de seus empregados, até 30
de dezembro, que tera validade por todo o0 ano seguinte.

Artigo 18 — O empregado podera optar por uma das seguintes op¢des
para gozar suas férias:

A — 30 (trinta) dias corridos;

B — 20 (vinte) dias corridos e 10 (dez) dias em abono pecuniério.

Paragrafo Unico - A opgéo devera ser feita pelo empregado, através da
programacao anual que sera encaminhada ao Setor de Recursos Humanos,
entre os meses de novembro e dezembro, para gozo no ano subsequente.

Artigo 19 — O empregado podera alterar o periodo de gozo das férias
anotado na programacao, com antecedéncia minima de dois meses em relacao
a data anotada naquela, por meio de carta, com a anuéncia de sua chefia.

Artigo 20 — E vedado ao empregado acumular férias.

Paragrafo Unico — O empregado que ndo programar suas férias de
acordo com disposto no artigo 18, paragrafo Unico, entrard compulsoriamente

em férias num prazo de 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia do
vencimento do segundo periodo de férias.

Capitulo I
DOS DEVERES, DAS OBRIGACOES E DAS PROIBICOES

Secéo |

DOS DEVERES

Artigo 21 — Sao deveres do empregado da Fundacdo Florestal, além
dos que Ihe cabem em virtude do desempenho de suas fungbes e dos que
decorrem, em geral, de sua condi¢cao de empregado publico:

A - Executar as atribuicdes tipicas do seu cargo e os trabalhos de
gue for incumbido de forma eficaz e eficiente;
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B - Executar as tarefas afins e complementares as suas atribuicfes
tipicas;

C - Responsabilizar-se pela guarda, conservacdo e manutencao
dos materiais, ferramentas ou equipamentos necessarios ao desempenho de
suas atividades ou que lhe forem confiados e, em geral, dagueles pertencentes
a Fundacéo Florestal;

D - Zelar pelos equipamentos e bens publicos em geral, e
particularmente pelo seu local de trabalho;

E - Garantir, por todos os meios ao seu alcance o cumprimento das
atividades permanentes, das metas e dos objetivos basicos da unidade
administrativa que estd lotado e dos principios gerais da administracao,
visando a eficacia e a eficiéncia do servico publico;

F - Cumprir as determinacbes superiores, representando,
imediatamente, quando forem manifestamente ilegais;

G - Representar os superiores sobre irregularidades de que tenha
conhecimento;

H - Atender, com preferéncia a qualquer outro servico, as
requisicbes de documentos, papéis, informacdes ou providéncias, destinadas a
defesa da Fundacéo Florestal;

I - Apresentar relatério ou resumos de suas atividades, nas
hip6teses e prazos previstos em lei, regulamento ou regimento;

J - Manter a observancia as normas legais e regulamentares;
K - Atender com presteza:

a) O publico em geral, prestando as informacbes requeridas,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel & seguranca
da sociedade e da propria Fundacgéao Florestal;

b) A expedicéo de certiddes, declaracdes ou informacgdes requeridas
para defesa de direito ou esclarecimento de situacdes de
interesse pessoal;

L - Representar contra a ilegalidade ou abuso de poder.

Regulamento de Pessoal — Fundacéo Florestal 9



Secao Il

DAS OBRIGACOES

Artigo 22 — Sao obrigacdes do empregado da Fundacéo Florestal:
A —Assiduidade;
B - Pontualidade;

C - Tratar com cortesia 0s colegas e o publico em geral, atendendo
sem preferéncia pessoal,

D - Providenciar para que esteja atualizada, no prontuario individual,
sua declaracao de familia, de residéncia, e de domicilio;

E — Manter cooperacao e solidariedade com relacdo aos companheiros
de trabalho;

F — Manter conduta compativel com a moralidade administrativa.

Paragrafo Unico — O horario de trabalho da Fundac&o Florestal inicia-se
as 8 horas e termina as 17 horas, com 1 (uma) hora para repouso e
alimentacdo, de segunda a sexta-feira, perfazendo uma jornada de trabalho de
40 (quarenta) horas semanais.

Secao lll

DAS PROIBICOES

Artigo 23 — E proibido ao empregado toda a¢do ou omissdo capaz de
comprometer a dignidade e o decoro da fungéo publica, ferir a disciplina e a
hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servico ou causar dano a Fundagéo
Florestal, especialmente:

A - Referir—se depreciativamente em informacé&o, parecer ou despacho,
ou pela imprensa, ou por qualquer meio de divulgacdo, com relacdo aos
dirigentes e aos atos da Fundacéo;
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B — Retirar, sem prévia permissdo da chefia competente, qualquer
documento ou objeto existente na unidade de trabalho;

C — Valer—se da sua qualidade de ter um emprego publico para obter
proveito pessoal;

D — Coagir ou aliciar subordinados com objetivos de natureza politico—
partidaria;

E - Entreter—se, durante as horas de trabalho, em palestras, leituras ou
atividades estranhas ao servico;

F — Empregar material da Fundacéo Florestal para fins particulares;
G — Receber estipéndios de fornecedores ou de entidades fiscalizadas;

H — Participar da geréncia ou administracdo de empresas bancarias ou
industriais ou de sociedades comerciais, que mantenham relacées comerciais
ou administrativas com a Fundacado Florestal, sejam por esta subvencionados,
ou estejam diretamente relacionadas com a finalidade da unidade ou servi¢co
em que esteja lotado;

| — Exercer, mesmo fora das horas de trabalho, emprego ou funcdo em
empresas, estabelecimentos ou instituicbes que tenham relagbes de
concorréncia com a Fundacéo;

J — Insubordinacdo em servico;
K — Exercer ineficientemente suas funcoes;

L — Opor resisténcia injustificada ao andamento do documento, processo
ou execucao de servico;

M — Comparecer ao servico sob o efeito de alcool e drogas que alterem
seu comportamento habitual.

Artigo 24 — O empregado responde civil, penal e administrativamente
pelo exercicio irregular de suas atribuicdes, sendo responsavel por todos os
prejuizos que, nesta qualidade, causar a Fundacdo Florestal, por dolo ou ma
fé, devidamente apurados.

Artigo 25 — Nos casos de indenizacdo a Fundacédo Florestal, o
empregado sera obrigado a repor a importancia do prejuizo causado em virtude
de alcance, desfalque, remissdo ou omissdo em efetuar recolhimentos ou
entradas nos prazos legais.

Regulamento de Pessoal — Fundacéo Florestal 11



Paragrafo Unico — As condicdes da reposicdo do numerario a ser
restituido serdo determinadas pela Diretoria Executiva.

Artigo 26 — A responsabilidade administrativa ndo exime o empregado
da responsabilidade civil ou criminal que no caso couber, nem o pagamento de
indenizacao a que ficar obrigado o exime da pena disciplinar em que incorrer.

Capitulo Il

DAS PENALIDADES
Artigo 27 — Sao penas disciplinares:

I — Adverténcia;
Il — Suspenséao;
1] — Dispensa por justa causa.

Artigo 28 — A pena de adverténcia sera aplicada pelo superior imediato,
por escrito nos casos de desobediéncia ou falta de cumprimento dos deveres
do empregado, devendo a mesma ser encaminhada ao Setor de Recursos
Humanos da Fundacéao Florestal, apds a ciéncia do empregado, para registro e
arquivo em seu prontuario.

Artigo 29 - A pena de suspensdo, que ndo excederda a 30 (trinta) dias,
sera aplicada pelo superior imediato, ouvido o Diretor Administrativo e
Financeiro da Fundacdo Florestal, nos casos de reincidéncia no
descumprimento dos deveres do empregado.

Artigo 30 — A pena de dispensa por justa causa sera aplicada nas
seguintes faltas graves:

| - Crime contra a administracdo publica;

Il — Abandono de emprego (auséncia ao trabalho por mais de 30 dias
consecutivos, sem justificativa);

[Il = Incontinéncia publica escandalosa;
IV — Insubordinacéo grave em servico;

V - Ofensa fisica em servigo contra empregado, ou particular, salvo se
em legitima defesa;
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VI - Aplicacéo irregular dos recursos da Fundacéo;

VIl — Leséo aos cofres e dilapidacéo do patrimoénio da Fundacéao;

VIl I- Corrupcao passiva nos termos da lei penal;

IX — Declaracao falsa e/ou o uso indevido do vale transporte;

X - Ato de improbidade;

Xl — Outras faltas graves previstas em lei.

Paragrafo Unico — A aplicacdo da pena de dispensa por justa causa,
sera decidida pelo Diretor Executivo da Fundacéo Florestal, ouvido o Diretor

Administrativo e Financeiro, bem como o Diretor da area em que o empregado
envolvido esteja lotado.

Capitulo IV

DA AUSENCIA JUSTIFICADA AO TRABALHO
Artigo 31 — S&o consideradas auséncias justificadas ao trabalho:
| — Faltas para realizacdo de cursos de especializa¢do e aprimoramento;
Il — Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmdo ou pessoas que, declarada em sua carteira de
trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econémica;

Il — Até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV — Por 5 (cinco) dias, em caso de nascimento de filho, no decorrer da
primeira semana;

V — Por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de
doacao voluntéria de sangue devidamente comprovada;

VI — Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para fim de se alistar eleitor;

VII - Nos dias em que tiver que cumprir exigéncias do Servigo Militar;
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VIl — Nos dias em que for intimado pela Justica para prestar depoimento
como testemunha, ou mesmo, comparecer nas audiéncias de jari popular, para
ser jurado;

IX — Nos dias em que for prestar exame vestibular;

X — Quando for realizar consulta médica, bem como, exames
necessarios, apresentando o respectivo atestado médico;

8 1° - Todas as auséncias acima referidas nédo serdo descontadas do
salario do empregado quando este apresentar 0s respectivos comprovantes no
Setor de Recursos Humanos.

8§ 2° - As faltas constantes do item | deste artigo, serdo consideradas
auséncias justificadas desde que devidamente autorizadas pela Diretoria
Executiva da Fundacao Florestal, de acordo com procedimento normatizado
em resolucdo especifica.

Artigo 32 — O empregado que estudar no periodo noturno podera
solicitar alterac@o por uma hora de seu horéario de trabalho, desde que referida
alteracdo nao implique prejuizos nas atividades, ouvido o Diretor da area bem
como o Diretor Executivo.

Capitulo V

DO CONSELHO DE REPRESENTANTES DOS FUNCIONARIOS

Artigo 33 — O Conselho de Representantes dos Funcionarios da
Fundacdo Florestal, doravante designado simplesmente CRF-Fundacéo
Florestal, com base no artigo 115, inciso XXIII, da Constituicdo do Estado de
Sao Paulo, é o 6rgdo colegiado de representacdo dos funciondrios da
Fundacao Florestal.

Artigo 34 - Fica assegurada a liberacdo de parte da carga horéria
mensal, aos membros do CRF—-Fundacéo Florestal, conforme estatuto proprio.

Artigo 35 — A Fundacéo Florestal assegurara a estabilidade no emprego
a todos os candidatos ao CRF-Fundacgéo Florestal, desde o registro de sua
candidatura até a publicacdo do edital definitivo com a proclamacéo dos eleitos.
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Artigo 36 — A Fundacdo Florestal assegurara a estabilidade no
emprego, salvo por justa causa, durante o periodo de exercicio do mandato,
acrescido de um ano apos o seu término, bem como a permanéncia no setor a
gue pertengam 0s representantes e suplentes eleitos.

8 1° - O representante que se transferir do setor que trabalha,
permanecera como representante do setor para o qual foi eleito, desde que
aprovado em Assembléia Setorial.

8§ 2° - No caso de renuncia do titular, a estabilidade ser& proporcional
a razao de 50% (cinquenta por cento) do periodo de exercicio do mandato.

Artigo 37 — As func¢des desempenhadas no CRF-Fundacao Florestal
nao serdo remuneradas e 0s representantes poderédo se ausentar do trabalho
para participar das reunides.

Capitulo VI

DAS LICENCAS
Artigo 38 — Seréa concedida licenca ao empregado nos seguintes casos:

| - Tratamento de saude;

Il - Licenca Gestante;

[l - Licenca adocéo;

IV - Licenca para cumprir servicos obrigatorios por Lei;

V - Licenca por acidente de trabalho e por auxilio doenca;

VI - Desempenho de mandato classista ou sindical;

VIl - Afastamento para atividade politica, conforme legislacao vigente;

Artigo 39 — A licenca que dependa de inspecdo médica sera concedida
pelo prazo indicado pelo 6rgéo oficial competente.

Artigo 40 — O empregado que se candidatar a cargo politico, obedecera
a legislagéao eleitoral vigente a época de sua candidatura.

Regulamento de Pessoal — Fundacéo Florestal 15



DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 41 - Havendo duvidas na materialidade de praticas irregulares
de empregado da Fundacao Florestal, ou quanto a sua autoria, o Diretor
Executivo promovera sua apuracdo imediata, designando para tanto, uma
comissédo sindicante composta de 3 (trés) membros, sendo no minimo 2 (dois)
empregados da Fundacao, assegurado ao sindicado ampla defesa.

Artigo 42 — O Diretor Executivo podera sugerir alteracdo deste
Regulamento, no todo ou em parte, submetendo para aprovacdo do Conselho
Curador.

Artigo 43 - Os casos omissos ou nao previstos neste Regulamento,
serdo examinados resolvidos pela Diretoria Executiva em conjunto com a
Diretoria Administrativa e Financeira.

Nota: O presente Regulamento foi aprovado no més de Novembro de 1998, pelo
Conselho Curador da Fundacao Florestal.
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