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o Diretor Execútivo da Fundação para a conservação e a

Produçâo Florestal do Estado de são pauro, no uso de suas
atribuiçôes legais e estatutárias;

RESOLVE:

Âtualizar a Norma de Jornada de Trabalho e Controle
de Frequência, no âmbito da Sede da Fundação
Florestal, instituída pela Portaria Normativa F.F.;1a
024812016.

Anexa a esta Portaria, segue a Norma atualizada na
íntegra.

Fica revogada

a253t2017.
Portaria Normativa F,f. 114

Â presente Portaria
221CIr./20L8.

entra em vigor na data de

f F - Diretoria Executiva, L7 de janeiro de 2018.

ch
ecutivo

1.

2.

3.

4.

Assunto: Atuafização da Normade Jornada de Traba Iho e
Controle de Frequência para a
Sede da Fundação Florestal

Data de Emíssáa: L7101/2018

Data de Vigência: 2210112018
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2. ABRANGÊNCIA
Todas as unidades da Sede da Fundação Ftorestat.

3. DEFtN|çOES

nos dias úteis,
o colaborador e

de trabalho dos

-r
I

3.1 JORNADA DE TRABALHO
É o- total da jornada diária de trabalho (0g horas),
conforme estabelecído no contrato de Traàalho entre
a Fundação Florestal.

3.2 CONTROLE DE FREQUÊIUCIA
E o registro e o controre do cumprimento da jornada
colaboradores.

3.3 QUADRO PERMANENTE

!..:, -conjunto 
de cargos cujo preenchimento se dá por Çoncurso

pu oilco.

q.4 SUBQUADRO DE CoNFIANçA
É o conjunto de cargos culo preónchimento se dá por rivre provimento.

3.5 HORÁRIO PADRÃO
Fica estabelecido o horário padrão da Fundação Florestal das gh00 às17h00, conforme previsto no item 6.1 desta nôrmu.

3.6 HORÁRIO MÓVEL
são as possibilidades de opção para o período diário de trabarho,refeição e descanso, conforme- previsto no it.á i desta norma.

3.7 FOLHA ESPELHO DE PONTO
o espelho de ponto é um documento que contém todas as informaçÕesde ponto referentes a determinado perÍodo de trabalho.

3.8 RESPONSÁVEL DESIGNADO
E o responsável pera administrafao da Írequência de um determinadogrupo/área, coníorme previsto nó item 13.4'dest, nor*u.

3.9 §EDE DA FUNDAÇÃO FLCIRE§TAL
A Sede da Fundação Florestal está localizada na Avenida professor
Frederico Hermann Júnior, 345 * pinheiros - são paulolsp.
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4. DIRETRIZES GERAIS
Estas diretrizes ,aplícam-se a todos os colaboradores da Sede da
Fundação FIore§tal e aqueles de outros orgãos regularmente cedidos à
Fundação Florestai.

5. REGISTRO DE FREQUÉNCIA
q.1. 4 frequência dos colaboradores da Fundação Florestal e daqueles
de outros órgãos regularmente cedidos a Éúndação Ftorestal, será
conlrolada e regístrada por meio de sistema eletrônico Oe controle de
frequência, excãto os gerentás e diretores.

5.2. Todas as ocorrências relacionadas à frequência dever,ão ser
devidamente 'apontadas no sistema eletrônico de controle de
frequência, em conformidade com a Tabela de Códigos de Ocorrências
a nexa.

5'3. A Gerência de Recursos Humanos é a responsável pela gestão dajornada de trabalho e controle da frequência.

5.4. Ao final de cada mês, os colaboradores da Fundação Florestat,
inclusive aqueles de outros órgãos regularmente cedidos a Fundação
Florestal, deverão imprimir a respectlva folha do espelho de ponto,
assiná-la ê submetê-la à aprovação do respectivo Responsável
Designado.

5.5. A folha do espelho de ponto, devidamente aprovada pelo
Responsável Designado, deverá ser encaminhada à Gerência de
Recursos Humanos, impreterivermente, ate o dia s do mês
subsequente, sob pena do não pagamento dos vencimentos na Folha
de Pagamento correspondente.

6. JORNADAS DIÁRIAS DE TRABALHO
Ficam estabelecidas 2 (duas) modalidades de jornada diária de trabalho:

6.1 PADRÃO - c.ompreende a jornada diária com turno fixo de I {oito)horas diárias, de za a 6a feira, perfazendo 40 (quarenta) horas
semanais, cumprídas das Bh00 âs 17h00, com 1 (uma) Éor" de
intervalo para refeição e descanso.

6.2 DIFERENCIADA compreende as jornad.as diárias com turnos
fixo.s de 6 (,seis),.5 (cinco), 4 (quairo) horas para categorias
profissionais de regulamentação específica e' as jornadas de escala
de revezamento.

7. HORÁRICI MOVEL
7.1, Fica permitida a flexibiíização do horário de cumprinrentojornada de trabalho, utilizando o horário movel de 120 minutos

do período
1 th, desde

da 
'iíi

no 1'í'
de 

§1;

que
horário de entrada, da$ Th às gh, prolonganrento
intervalo para refeição e descanso ê saicla enire 16h e

Av' Prof. Frederico Hermann Jr.,345 - pinheiros --são paurolsp
CEP 0545S-900 - Tel.: 11 2Sg7 5000 - www.fftorestal.sp.gov.br
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cada responsável por sua área, garanta a per,manência de no mínimo
50% de seu pessoal no horário padrão, ou seja, entre gh e Í7h.

7,2. o saldo das horas/minutos, negativo CIu positÍvo, deverá ser
compen§âdo denlro do proprio mês ou ãte o final do mês subsequente,
conforme abaixo exemplÍficado, desde que não haja prejuizo para a
desenvolvimento daq atiyidades da unidade e, avalizada pelo
Responsável Designado.

Exemplo 1: Saldo neqativo de horas/minutos:
o funcionário fechou o mês de JANEIRO com 04 hoi.as negativas
(apos a compensação, se for o caso, das horas/minutos d; ;ã;
anterior). EIe ,poderá compensâr essas horas até o final do mês de
FEVEREI RO.

Exemplo 2: Saldo nositivo de horas/minutos:
O funcionário fechou o mês de JANEIRO com 10 horas positivás {apósa compensação, se for o §aso, das horaslminutos do rnês anterior).
Ele poderá compensar essas haras até o final do mês de FEVEREIRo.

7.2. A não compensação, positiva ou negativa, das horas/minutos
conforme acima estabelecido, acarretará o sêguinte:

7.2.1 - O saldo negativo de horas/minutos será descontado em folha
de pagamento;

7,2.2 - 0 saldo positivo de horaslminutos será desprezado.

8. TNTERVALO PARA REFETçÃO E DESCANSO
8.1. Fica estabelecido o intervaro mínimo obrigatório de 60
(sessenta) minutos para refeição e descanso, aos cõlaboradores da
Fundação Florestal, inclusive aqueles de outros órgãos regularmente
cedidos a Fundação Florestal, com jornada superior â o 1sels1 horas.

8.2. A realização desse intervalo será efetivada dentro da faixa horária
das 11h às 15h e sempre de comum acordo entre o colaborador e o
Responsável Designado.

8.3. os horários de sa[da e retorno do intervalo para refeição e
descanso deverão ser registrados, obrigatoriamenie, nCI siitema
eletrônico de controle de frequência.

9. HORAS EXTRAS
9.1. A realização de horas extras fíca condicionada a execução de
serviços essenciais da Fundação Florestal ou para atendimento de
situaçÕes emergenciais. sua realização se dará por autorização do
Diretor Executivo, precedida da solicitação do Direior Adjunto da área
em que a hora extraordinária se faz necessária.

,o'-ti r.'tJ
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10., DE§CONTO DE SALÁRIO
É decorrelte- dg.descumpriÀento da jornada de trabalho por motivo nãojustíficado/não abonado pero Responsável Designadà. 

' F

11. ABONO DE FALTA
í 1.1. As faltas previstas na f egislação trabalhista, constantes daTabeta de códigos de ocorrên-ciaJ, deverao, úiit"-túráãniã possuir
docu'mento comprobatório, a fifi de respatoar o-auonà poi-parte ooResponsável Designado e seguír anexada a folha 

"rpàtr,o 
ãã pãnto.

11.2. As faltas não previstas na legislação trabalhista, constante daTabeta de códigos de ocorrências, exóepcionarmente, póJÀia'à-,*
abonadas pelo Responsável Designado.

12. CONSTDERAçOES FtNAtS
12,1 Em caso de esquecimento do crachá, o colaborador deverásoliçitar a Gerência de Recursos Humanos para providenciar o registro
de seus horários no dia.

12.2 Em caso de perda, furto ou roubo do crachá, o colaborador
deverá solicitar a Gerência de Recursos Humanos para providenciar oregistro de seus horários no dia, bem como a óonfeôçao de novocrachá.
12.3 A Fundação Florestal poderá, eventualmente, instituir ocalendário de compensação Anual, que regulará os mínutos a seremacrescidos na carga horária diária, em função da instituição de pontes
entre feriados e finaís de semana.

12.4 As Diretorias Adjuntas deverão formalizar junto a DiretoriaExecutiva os Responsáveis pelo controte ããs frequências de cadaárea, chamado de Responsável Designado.

12.5 A falta de cumprimento do estabelecido nesta norma incidirá naspenalidades previstas na Íegislação trabalhista.

12'6 os casos omissos serão resolvidos pela Diretoria Executiva.

Diretoria Executiv a, Z,é-a janeiro de 2018.

WA CH
Dir utivo
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CEP 05459-900 - TeÍ,:11 2997 5000
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TABEL.A, tr)E CÓPIG(} t)E

Côore o: AcroeNrr os TRlBaruo
) Ausência integral ou parcial da jornada

de acidente de trabalho.
Comprovação: Atestado Médico.

OçORRÊN(iI.,l.S

diária de trabalho em virtude

Cóoroo: AconaplNHAMENTo MÉolco

F Ausêncía integral ou parcial da jornada diária de trabalho para
acompanhamento de cônjuge / companheiro(a), filhos menores de 1B
anos e ascendentes (pai e mãe) maiores de 60 anos em consultas
médicas e/ou exames médicos / laboratoriais.
/ Limitado a 2 (doÍs) atestados por mês.

eomprovação: Atestado Médico elou Declaração de comparecimento
que contenha exprêssamente o nome do colaborador, o nome do
cônjuge I companheiro(a) ou fílho(a) ou ascendente acompanhado, a
data ê o horário de início e fim da consutta médica e/ou exame
médico / laboratorial.

Cóotco: Arrsraoo MÉplco
) Ausência integral ou parciai da jornada diária de

de consulta/tratamento medico.
Caso haja necessidade de afastamento superior
mesmo que não consecutivos, a Gerência de
deverá ser comunicada imediatamente.

Comprovação: Atestado Médico.

trabalho em virtude

a 15 (quinze) dias,
Recursos Humanos,

Cooreo: Auxír,ro Dorruçe
) Ausência integral da jornada

tratamento medico e por período
Comprovação: Atestado Médico
(quando for o caso).

diária de trabalho por motivo de
superior a 15 (quinze) dias.
e Benefício concedido pelo INSS

Cóorço: CoNvoclçÃo oa JuslÇa
l Ausência integral ou parcial da jornada diáría

de intímação ou convocação de órgão do poder
Comprovação: §ocumento expedido pelo órgão

de trabalho por motivo
ju d iciá rio.
do poder judiciário.

Av. Prof. Frederico Hermann Jr., 345
CEP 05459-900 - Tel.: 1 1 2997 5000

- Pinheiros - São Paulo/SP
- wr,vw.fílcrestal. sp. gov. br
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Cóorco: Do-açÃo oe §RHcue
F Ausêhcia íntegra! ou parcÍal da jornada

realização da doação de sangue.
/ Limitado a 1 (uma) ausência a cada

{artigo 473 CLTI
Comprovação: Comprovante de doação de
de saúde.

diária de trabalho, no dia da

12 (doze) meses de trabalho

san§ue emitido pelo ó19ão

Cóotco: ElelçÃo
P Ausência integral da jornada diáría de lrabalho para o gozo de

descanso em razão de trabalho durante a eleição. A data do gozo do
descanso deverá ser definida de comum acordo entre o colaborador e
o Responsável Designado.
/ 2 (dois) dias para cada dia trabalhado (artigo gB da Lei nq 9.504,

de 30.09.1 997).
Comprovação: Documento emitido pela
comprove o trabalho durante a eteição.

Justiça Eleitoral gue

CÓOIEo: FÂ,LTA
F Ausência integral ou parcial da jornada diária de trabalho, por motivo

particu la r.
/ Após justiÍicativa ao Responsável Designado - Decisão pelo não

abono.
Comprovação: Dispensada.

Cóoreo: Far-rt AeoNaoa
F Ausência integral ou

partícular.
/ Após justificativa

abono.

parcial da jornada

ao Responsável

diária de trabalho, por motivo

Designado Decisão pelo

Com provação: Dispensada.

Cootco: Faure MancaÇÃo
P OcorrêncÍa de não registro lnício e/ou Término da

trabalho, inclusive do horário de Entrada e/ou Saída

i

jornada diária de
do intervalo para

Av. Prof. Frederico Hermann Jr.,34S * pinheiros _ São paulo/Sp
CEP 05459-900 - Tel.: 11 2gg7 S000 - wwrv.fflorestal.sp.gov.br
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refeição e descanso, por motivo de esquecimento ou falha na leitura
digital, com apresentação de justificativa ao Responsável Designado
no mésmo dia da ocorrência.

Comprovação: A Gerência de Recursos Humanos deverá ser
formalmente comunicada.

Cóoreo: FÉnrrs
P Ausência integral da jornada diária de trabalho em virtude de gozo de

férias, conforme programação prévia aprovada pela Gerência a que
pertence o colaborador e encaminhada à Gerência de Recursos
Humanos.

Çom provação: Dispensada.

Cóorco: Geu
P Ausência integral da jornada diária de trabalho em virtude de

casamento.
/ 3 (três) dias consecutivos após a data do casamento (artigo 473

cLr).
Comprovação: Certidão de casamento.

Cóor co: Hon.r Arurra sNrnçÃo
F Ausência da jornada de trabalho, em 2

mínutos cada, para amamentar o filho
(artigo 396 CLT).

Comprovação: Atestado Médico emitido por Médico Pediatra.

Cóorco: Lrcexçn AooçÃo
P Ausência integral da jornada de trabalho da colaboradora que adote

criança nas seguintes situações:
/ Íaixa etária até 1 ano de idade...por 120 dias,
/ laixa etária a partir de 1 ano até 4 anos de idade,.,por 60 dias,
/ faixa etária a partir de 4 anos ate I anos de idade.,. por 30 dias.

(Lei ns 1A.421, 15íCI4120A2)
Comprovação; Termo de Adoção.

(dois) períodos de 30 (trinta)
até 6 (seis) meses de idade

Âv. Prof. Frederico Hermann Jr., 345 -
CEP 05459-900 - Tel.: 11 2997 5000 -

Pinheiros - São Paulo/SP
www. f f loresta L sp.g ov.b r
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Cóorco: LrceNç,q Mlrrnulploe
F Ausência integral da jornada de trabalho da

nascimeRto de Íilho(a) ou de decisão contida em
ne 10. 421, lsl04tzooz).
/ 120 dias.

Comprovaçâo: Atestado Médico.

colaboradora, após o
Atestado Medico (Lei

Cóoreo: Lrcrruça ParrRruroeoe
) Ausência integral da jornada de trabalho do

nascimento de filho(a) ou de decisão contida
(cFtl esB).
r' 05 dias.

Comprovação: Certidão de Nascimento.

colaborador, após o
em Atestado Médico

Cóoreo: No.to
P Ausênc.ia integral da jornada de trabalho do colaborador, em virtude

de falecimento de cônjuge/cornpanheiro(a), ascendente, descendente,
irmão ou pessoa que viva sob sua dependênçia econômica e em sua
Declaração Anual de lmposto de Renda (artigo 473 CLT)./ 02 dias.

Comprovação: Certidão de 0bito.

Cóorco: Ournos TnllarueNros
P Ausência parcial elou integral da jornada de trabalho para tratamento

de acupuntura, fisioterapia, odontotógico, fonoaudiologíco e
psicoterápicos do colaborador, limitada a 1 (uma) sessão semanal.
obs.: Solicitações de sessões de tratamentos em números superiores
aos lÍmites descritos acima, deverão ser apresentadas, por escrito, ao
Responsável Designado.

comprovação: Atestado e/ou Relatório profissional.

Cooreo: Porurr
F Ausência parcial ou integral da jornada de trabalho do colaborador, em

dias intercalados entre feriados e finais de semana concedidos pela
FF, cujas horas não trabalhadas (faltantes), estão sendo
compensadas, conforme calendário de compensação anual.

Comprovação: Dispensada.

-rt;l
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CóDrc'o: §envrço ExrenNo
) Ausência parcial ou integral

para execução de serviço
Fundaçâo Florestal.

Com provação: Dispensada.

da jornada de trabalho do
fora das dependências

colaborador,
da §ede da

Cóoroo: SusprrusÃo
) sanção disciplinar prevista na cLT / Regulamento de pessoal da FF.
Comprovação: Dispensada.

Côotco: TncrNaueNro ExrERNo
P Ausêncía parcial ou integral da jornada de trabalho do colaborador,

para participar de treinamentos, palestras e afins.
comprovação: cópia da autorização da Fundação Fiorestal para
participação do evento.

Av. Prof. Frederico Hermann Jr,, 345
CEP 05459-900 - Tel,: 1 1 2997 5000
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