DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Publicado na Edicao de 16 de setembro de 2025 | Caderno Executivo | Secao Atos Normativos

PORTARIA NORMATIVA FF 015/2025

Dispde sobre a jornada de trabalho e o controle de frequéncia no @mbito da Fundagéo Florestal

O Diretor Executivo da Fundagdo para a Conservacao e a Producao Florestal do Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

Considerando a necessidade de regulamentar a jornada de trabalho e o registro de
frequéncia dos empregados da Fundacao Florestal, em conformidade com a legislacao vigente; e

Considerando a implantacao dos sistemas eletrénicos Clock-in e Meu RH, que
modernizam e unificam os registros de frequéncia;

RESOLVE:

Art. 1° - A jornada de trabalho dos empregados da Fundacao Florestal e daqueles de
outros Orgdos a ela cedidos é de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas em 8 (oito) horas diarias,
salvo hipdteses especificas previstas em lei, regulamento ou contrato, sendo obrigatério o gozo de
intervalo minimo de 1 (uma) hora diaria para refeicdo e descanso, respeitado o periodo da jornada
laboral.

Paragrafo Unico - O gozo do intervalo de refeicio e descanso deve ser feito
preferencialmente dentro da faixa de horario entre 11h30 e 14h00.

Art. 2° - A jornada de trabalho padrao é de segunda a sexta-feira, perfazendo 40
(quarenta) horas semanais, cumprida dentro da faixa horaria das 7h30 as 18h00, respeitadas as
necessidades do servico e a legislacdo aplicavel.

81°- O inicio da jornada de trabalho devera ser entre 7h30 e 9h00 e término entre 16h30
e 18h00;

§2° - Para a gestdo de unidades de conservacdo, excetuadas as Areas de Protecdo
Ambiental (APA), o horario de entrada podera ocorrer entre 6h00 e 10h00, respeitado o limite legal
de horas diarias e a compatibilidade com as atividades do servico.

83° - No dia do rodizio do veiculo do empregado, é permitida a jornada de trabalho das
7h00 as 16h00;

84° - Nos casos de gestdo de areas protegidas, que exigem a presenca do empregado
aos finais de semana, a jornada devera ser cumprida dentro do limite legal de horas diarias;

85° - Os casos de jornada em horario fora do previsto no caput, para realizacdo de
atividades e deslocamentos, deverao ser previamente autorizados pela chefia imediata.

Art. 3° - A jornada de trabalho diferenciada compreende aquelas realizadas em regime
de escalas, revezamentos ou outras jornadas especiais, observada a legislacdo trabalhista aplicavel.

Art. 4° - As jornadas que, excepcionalmente, ultrapassem o limite diario previsto deverao
ser previamente solicitadas e autorizadas pela chefia imediata, mediante justificativa formal
registrada em processo digital, excetuando-se os casos de banco de horas e de missdes
institucionais.
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Art. 5° - A jornada de trabalho deverd ser iniciada e finalizada na sede de exercicio do
empregado, salvo nos casos em que, por necessidade do servico, as atividades tenham inicio ou
término em local diverso, hipdtese em que devera haver autorizacdo prévia da chefia imediata.

Paragrafo Unico - A jornada de teletrabalho, devera ser integralmente cumprida no
mesmo local, devendo o registro de inicio e término da jornada ocorrer na mesma localiza¢do,
observado o disposto em portaria normativa especifica.

Art. 6° - Excepcionalmente, os empregados que necessitarem de alteracao do horario da
jornada de trabalho deverao formalizar a solicitacdo de horario especial por meio de processo digital,
instruido com as devidas justificativas, a ser submetido a aprovac¢do da chefia imediata, da Geréncia e
da Diretoria da area, competindo a autorizacao final a Diretoria Executiva.

Art. 7° - A frequéncia dos empregados da Fundacao Florestal e daqueles de outros
orgdos cedidos serd controlada por meio de sistema eletrénico Meu RH, exceto a dos gerentes e
diretores.

Paragrafo Unico - A Diretoria Executiva, por meio de decisdo motivada, considerando as
especificidades da funcdo, podera dispensar o registro de frequéncia de empregados da Fundacao
Florestal.

Art. 8° - A realizacdo de horas extras somente serd admitida em carater excepcional, nas
seguintes hipoteses:

| - Mediante prévia e expressa autoriza¢do do Diretor Executivo, precedida de solicitagao
e justificativa da chefia imediata, formalizada em processo digital;

Il - Em situacbes emergenciais que demandem atuacao imediata do empregado,
devendo a ocorréncia ser registrada e justificada pela chefia imediata.

Art. 9° - E permitida a utilizacdo de banco de horas, observado o disposto na legislacio
trabalhista, desde que a compensag¢do ocorra no periodo maximo de 6 (seis) meses:

| - O banco de horas poderd ser utilizado para complementacdo de horas devidas,
limitado a 30 (trinta) minutos diarios;

Il - A utilizacdo de horas excedentes fica limitada a 2 (duas) horas diarias, a partir das
16h00, ou a 1 (um) dia por més, mediante autorizacao da chefia imediata; e

lll - Os gestores de areas protegidas, de acordo com as necessidades especificas da
unidade sob sua responsabilidade e mediante autorizacdo expressa da chefia imediata, poderao
estabelecer formas diferenciadas de utilizagdo de banco de horas.

REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 10 - Todos os empregados da Fundacao Florestal deverdo proceder ao registro de
frequéncia, diariamente, pelo sistema eletrénico Clock-in, via aplicativo em dispositivo mével,
utilizando reconhecimento facial e geolocalizacao e, no caso de indisponibilidade, pelo computador.

§1° - Os chefes de unidade, excetuando-se os de Areas de Protecdo Ambiental, deverdo
registrar sua frequéncia pelo sistema eletrénico Meu RH e comprovar seu comparecimento na(s)
unidade(s) sob sua gestdo, no minimo, 3 (trés) vezes por semana, pelo sistema Clock-in, mediante 2
(duas) marcac¢des diarias (entrada e saida) no poligono da area.

§2° - Os gestores de Areas de Protecdo Ambiental, deverdo proceder ao registro de
frequéncia, diariamente, pelo sistema eletrénico Clock-in, via aplicativo em dispositivo mével,
utilizando reconhecimento facial e geolocaliza¢ao e, no caso de indisponibilidade, pelo computador.

83° - O registro da frequéncia para empregados em missdes institucionais e/ou
emergenciais, como Operagao SP Sem Fogo, Operacao Cachoeiras e outras, podera ser realizado, em
data posterior, no sistema eletrénico Meu RH, com a devida justificativa.
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Art. 11 - Nos casos de auséncia de registro, indisponibilidade temporaria do sistema ou
impossibilidade técnica do sistema eletrénico Clock-in por disposto mével ou computador, devera o
empregado inserir posteriormente o registro no sistema eletrénico Meu RH, com a devida
justificativa.

Art. 12 - A utilizacdo da Ficha Individual de Frequéncia (Anexo IlI) para o registro de
frequéncia sera admitida, em carater excepcional nos seguintes casos:

I- Impossibilidade técnica comprovada de uso do sistema eletrénico ou exercicio de
atividades em local sem infraestrutura tecnoldgica; e

ll- Atividades de campo continuas ou outros casos autorizados pela Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico - A solicitacdo devera ser formalizada em processo digital de Registro de
Frequéncia - Solicitacdo de Ficha Individual de Frequéncia, instruido com memorando (Anexo lll),
justificativa assinada pela chefia imediata, manifestacdo da Geréncia e Diretoria Regional e aprovacgao
da Diretoria Executiva, seguindo fluxo (Anexo V).

Art. 13 - A Ficha Individual de Frequéncia (Anexo Il) sera enviada por processo digital,
acompanhada pela chefia imediata e registrado mensalmente na Geréncia de Recursos Humanos, até
o dia 10 (dez) do més subsequente, para controle e arquivamento, de acordo com o fluxo (Anexo V).

Art. 14 - As solicitacbes de abono, bem como o registro de ocorréncias relativas a
atrasos, auséncias, afastamentos e demais justificativas, deverdo ser registrados e justificados no
sistema eletrénico Meu RH, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, mediante apresenta¢do de
documentag¢do comprobatéria, conforme disposto na Tabela de Ocorréncias (Anexo |).

Paragrafo Unico - Nos casos de uso de Ficha Individual de Frequéncia os documentos
comprobatérios deveram ser enviados via processo digital em conformidade com o procedimento
descrito no art.13.

COMPETENCIAS

Art. 15 - Compete ao empregado: cumprir a jornada estabelecida, registrar corretamente
sua frequéncia e apresentar justificativas nos prazos.

Art. 16 - Compete a chefia imediata: supervisionar regularmente os registros de
frequéncia, validar informacdes e encaminhar justificativas e solicitagdes no processo digital.

Art. 17 - Compete a Geréncia de Recursos Humanos: manter controle centralizado dos
registros, orientar unidades e elaborar relatorios.

Art. 18 - Compete a Diretoria Executiva deliberar sobre casos excepcionais e omissos.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 - Fica proibido o registro de ponto pela VPN (Virtual Private Network), devendo a
Geréncia de Recursos Humanos, promover analise randémica/aleatéria com a utilizagdo dos dados
de catracas eletronicas.

Art. 20 - A Fundagdo Florestal podera, eventualmente, instituir o Calendario de
Compensacao Anual, que regulara os minutos a serem acrescidos na carga horaria diaria, em fung¢ao
da instituicdo de pontes entre feriados e finais de semana.

Art. 21 - O descumprimento da jornada de trabalho por motivo ndo justificado e/ou nao
abonado pela chefia imediata ensejara reducdo dos vencimentos mensais.

Art. 22 - A falta de cumprimento do estabelecido nesta Portaria incidira nas penalidades
previstas na legislacao trabalhista.

Art. 23 - Ficam revogadas as Portarias Normativas FF/DE 454/2024 e FF/DE 03/2025, bem
como demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 24 - Casos omissos deverdo ser analisados e dirimidos pela Diretoria Executiva da
Fundacgdo Florestal.
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Art. 25 - Esta Portaria entrara em vigor em 01 de outubro de 2025.
Sao Paulo, na data da assinatura digital.

RODRIGO LEVKOVICZ
Diretor Executivo
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FUNDACAO FLORESTAL

Governo do Estado de Sao Paulo
Fundacdo para a Conservacao e a Producéo Florestal do Estado de Sao Paulo
DAF/Gerencia de Recursos Humanos

PORTARIA NORMATIVA FF N° 015/2025

ANEXO | - TABELA DE OCORRENCIAS

OCORRENCIA: ORIENTAGAO:
Acidente de Auséncia integral ou parcial da jornada diaria de trabalho em virtude de
trabalho acidente de trabalho.

Comprovacao: atestado médico.

Atestado médico Auséncia integral ou parcial da jornada diaria de trabalho em virtude de
ou odontolégico consulta/tratamento médico ou odontolégico.

Caso haja necessidade de afastamento superior a 15 (quinze) dias,
mesmo que nao consecutivos, a Geréncia de Recursos Humanos
devera ser comunicada imediatamente.

Comprovacdo: Atestado Médico/Dentista ou Declaragdo de
Comparecimento.

AcompanhamentoAuséncia integral ou parcial da jornada diaria de trabalho para

médico acompanhamento da esposa ou companheira em até 6 (seis) consultas
médicas ou exames complementares, durante o periodo de gravidez
(CLT, artigo 473, inciso X).
Auséncia integral ou parcial da jornada diaria de trabalho para
acompanhamento de cOnjuge/companheiro(a), filhos menores de 18
(dezoito) anos e ascendentes (pai e mae) maiores de 60 (sessenta)
anos em consultas médicas e/ou exames laboratoriais.

Comprovacao: atestado médico e/ou declaragdo de comparecimento
que contenha expressamente o nome do empregado, 0 nome da
esposa ou companheira ou filho(a), a data e o horéario de inicio e fim da
consulta médica e/ou exame médico/laboratorial.

Auxilio-doenga  Auséncia integral da jornada diéria de trabalho por motivo de tratamento
médico, por periodo superior a 15 (quinze) dias.
Comprovacao: Atestado médico e beneficio concedido pelo INSS
(quando for o caso).

Convocacao daAuséncia integral ou parcial da jornada diaria de trabalho por motivo de
justica intimac&@o ou convocagéao por 6rgdo do poder judiciério (CLT, artigo 473,
inciso VIII).
Comprovacao: Documento expedido pelo 6rgdo do poder judiciario.



OCORRENCIA:

Doacdo
sangue

Eleicdo

Falta
marcacao

Gala

Hora
amamentacao

Licenca-adocao

Licenca-
maternidade

Licenca-
paternidade

ORIENTAGCAO:

de Auséncia integral ou parcial da jornada diaria de trabalho, no dia da

realizacdo da doacédo de sangue.

Limitado a 01 (uma) auséncia a cada 12 (doze) meses de trabalho
(CLT, artigo 473, inciso V).

Comprovacao: Comprovante de doacdo de sangue emitido pelo 6rgdo
de saude.

Auséncia integral da jornada diaria de trabalho para o gozo de descanso
em razado de trabalho durante a elei¢do. A data do gozo do descanso
devera ser definida em comum acordo entre o0 empregado e a sua chefia
imediata.

02 (dois) dias para cada dia trabalhado (artigo 98 da Lei n® 9.504, de
30.09.1997).

Comprovacdo: declaracdo expedida pela Justica Eleitoral que
comprove o trabalho durante a elei¢éo.

Ocorréncia de nao registro no inicio e/ou término da jornada diaria de

detrabalho, por motivo de esquecimento ou eventual falha no sistema

eletrdnico Meu RH.

Comprovacao: a ocorréncia deverd ser formalizada no Portal Meu RH.
Auséncia integral da jornada diaria de trabalho em virtude de
casamento.

03 (trés) dias consecutivos apés a data do casamento (CLT, artigo 473,
inciso Il).

Comprovacdo: Certiddo de casamento/Escritura Publica de uni@o
estavel.

Auséncia da jornada de trabalho, em 02 (dois) periodos de 30 (trinta)
minutos cada, para amamentar o(a) filho(a) até 06 (seis) meses de
idade (artigo 396 da CLT).

Comprovacao: Certiddo de nascimento do(a) filho(a).
Auséncia integral da jornada de trabalho da empregada que adote

crianca ou adolescente (CLT, artigo 392-A e artigo 71-A da Lei
8.213/1991).

Periodo: 120 (cento e vinte) dias.
Comprovacao: Termo de Adocéo.

Auséncia integral da jornada de trabalho da empregada, apds o
nascimento de filho(a) ou de decisdo contida em atestado médico (Lei
n°®10.421, 15/04/2002).

Periodo: 120 (cento e vinte) dias.
Comprovacao: Atestado médico.
Auséncia integral da jornada de trabalho do empregado, apds o

nascimento de filho(a), de adocdo ou de guarda compartilhada (CLT,
artigo 473, inciso II).

Periodo: 05 (cinco) dias.

Comprovacao: Certiddo de Nascimento, Termo de Ado¢do ou Termo
de Guarda Compartilhada.



. RIENTAGAO:
OCORRENCIA: o CAO
Nojo Auséncia integral da jornada de trabalho do empregado, em virtude de
falecimento de cénjuge/companheiro(a), ascendente, descendente,
irmao ou pessoa que viva sob sua dependéncia econdmica, constante
de sua Declaracdo Anual de Imposto de Renda (CLT, artigo 473, inciso
).
Periodo: 02 (dois) dias.
Comprovacao: Certidao de o6bito.
Servigcos externos Auséncia parcial ou integral da jornada de trabalho do empregado, para

treinamentos, palestras e execucdo de servigo fora das dependéncias
da sua sede de trabalho.

Comprovacao: aprovacao expressa da chefia imediata (declaracéo
escrita ou e-mail).

Dispensa paraAuséncia parcial ou integral da jornada de trabalho do empregado.

prova €M Comprovacido: Documento da faculdade comprovando data e hora da
faculdade prova.

Problema comAuséncia parcial ou integral da jornada diaria de trabalho em virtude de
transporte problemas técnicos.

pf'b"ACO “Comprovacdo: Comprovante oficial, obtido em site do Metr6/CPTM, ou
Metr6/CPTM em noticias publicadas em veiculos de comunicag3o.

Recesso - Estagio Auséncia integral da jornada diaria de estagio em virtude de recesso,
conforme artigo 13 da Lei n® 11.788/2008 (Lei do Estagio).

Comprovacao: dispensada.

Outros Auséncia parcial e/ou integral da jornada de trabalho para tratamento de
acupuntura, fisioterapia, fonoaudiologia e psicoterapia do empregado,
limitada a 01 (uma) sessé@o mensal.

Obs.: solicitagcdes de sessdes de tratamentos em numeros superiores
ao limite descrito acima deverdo ser apresentadas por escrito a chefia
imediata.

Comprovacdo: Atestado médico e/ou relatério do profissional da area.

Documento assinado eletronicamente por Plinio Lourenco Peixoto, Gerente, em
11/09/2025, as 10:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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Governo do Estado de Sao Paulo
Fundacdo para a Conservacao e a Producéo Florestal do Estado de Sao Paulo
DAF/Gerencia de Recursos Humanos

PORTARIA NORMATIVA FF N° 015/2025

ANEXO II - FICHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

Endereco: Av. Prof. Frederico Hermann Jr., 345 — CEP: 05459-010 — Alto de Pinheiros — Sao Paulo.

Atividade Econémica: Conservacao e ProdugaoMéS: 77777777 de 2025
Florestal

Nome do Funcionario:
Funcéo: n.° de Registro:
Numero da CTPS: Livro/Ficha:

Diretoria/Depto.:
Centro de Custo:

Periodo da Manha Periodo da Tarde

Diaf Entrada | Saida Entrada | Saida . |Apontamentos/Observacoes
L. L. L. . . |Rubrica
Horario |Horario| Horario [Horario

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13

14




Endereco: Av. Prof. Frederico Hermann Jr., 345 — CEP: 05459-010 — Alto de Pinheiros — S&o Paulo.

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Sel a Documento assinado eletronicamente por Plinio Lourenco Peixoto, Gerente, em
. 11/09/2025, as 10:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
8"  Estadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023.

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o cédigo verificador
1T7% 0082094085 e 0 codigo CRC 4B705E83.
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PORTARIA NORMATIVA FF N° 015/2025

ANEXO Illl - MODELO DE MEMORANDO

Assunto: Registro de Frequéncia — Solicitagdo de Ficha Individual de Frequéncia

Trata-se de solicitagdo de autorizacdo para que o(a) servidor(a) [NOME DO SERVIDOR], matricula | ],
mantenha o registro de frequéncia por meio de Ficha Individual de Frequéncia, em carater
[temporario/permanente], em raz&o de [justificativa].

Conforme estabelece a normativa vigente, o registro da jornada deve ser realizado prioritariamente de forma
eletrdnica. No entanto, [detalhar motivo da solicitacao].

A utilizacdo da ficha manual, sob supervisao direta da chefia da unidade, garantira a integridade dos registros e o
cumprimento da jornada sem prejuizo as atividades.

Diante do exposto, solicito deferimento para a utilizacdo da Ficha Individual de Frequéncia para o(a) servidor(a)
acima citado(a) pelo periodo informado.

O presente memorando deverd ser encaminhado, inicialmente, a Geréncia Administrativa da Unidade, que, apos
manifestacdo, o direcionara a Diretoria da Area. Em seguida, devera ser remetido a Diretoria Executiva e, se
aprovado, a Diretoria Administrativa e Financeira e a Geréncia de Recursos Humanos, para as providéncias

cabiveis.

Atenciosamente,

Local, na data da assinatura digital.

Nome e Cargo da Chefia Imediata

SEl a Documento assinado eletronicamente por Plinio Lourenco Peixoto, Gerente, em
. 11/09/2025, as 10:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
WHNG ™ Eciadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023.

r % acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 , informando o cédigo verificador
=311k 0082097690 e o codigo CRC C93F9C49.
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PORTARIA NORMATIVA FF N° 015/2025

ANEXO IV - SOLICITAGAO DE USO DE FICHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA

SOLICTTAGAG D REGISTRO EM FICHA INDIVIDUAL DE FREGUENCIA E GE STAD DA FICHA MDIIDUAL DE FREQUENCIA - Agosin@nzs
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sen a Documento assinado eletronicamente por Plinio Lourenco Peixoto, Gerente, em 11/09/2025, as 10:42, conforme horério oficial de Brasilia, com

s gm  fundamento no Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.

i 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 cédigo verificador 0082098525 e o codigo CRC D89C86DA4.
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