
Governo do Estado de São Paulo
Fundação para a Conservação e a Produção Florestal do Estado de São Paulo

DAF/Gerencia de Recursos Humanos

 

PORTARIA NORMATIVA FF Nº 015/2025

ANEXO III – MODELO DE MEMORANDO

Assunto: Registro de Frequência – Solicitação de Ficha Individual de Frequência
 

Trata-se de solicitação de autorização para que o(a) servidor(a) [NOME DO SERVIDOR], matrícula [____],
mantenha o registro de frequência por meio de Ficha Individual de Frequência, em caráter
[temporário/permanente], em razão de [justificativa].
 
Conforme estabelece a normativa vigente, o registro da jornada deve ser realizado prioritariamente de forma
eletrônica. No entanto, [detalhar motivo da solicitação].
 
A utilização da ficha manual, sob supervisão direta da chefia da unidade, garantirá a integridade dos registros e o
cumprimento da jornada sem prejuízo às atividades.
 
Diante do exposto, solicito deferimento para a utilização da Ficha Individual de Frequência para o(a) servidor(a)
acima citado(a) pelo período informado.
 
O presente memorando deverá ser encaminhado, inicialmente, à Gerência Administrativa da Unidade, que, após
manifestação, o direcionará à Diretoria da Área. Em seguida, deverá ser remetido à Diretoria Executiva e, se
aprovado, à Diretoria Administrativa e Financeira e à Gerência de Recursos Humanos, para as providências
cabíveis.
 
Atenciosamente,
 

Local, na data da assinatura digital.

 

Nome e Cargo da Chefia Imediata
 

Documento assinado eletronicamente por Plinio Lourenco Peixoto, Gerente, em
11/09/2025, às 10:42, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no Decreto
Estadual nº 67.641, de 10 de abril de 2023.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o código verificador
0082097690 e o código CRC C93F9C49.
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