DECRETO N9 33.930 , DE 13 DpE JANEIRO DE 1994

Define horarios padronizados de  servigo
na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo;
regulamenta o registro de ponto e aponta-
mento da frequéncia dos servidores munici
pais, e da outras providéncias.

PAULO MALUF, Prefeito do_ Municipio de Sac Paulo, usando
das atribuigOes que lhe sdo conferidas por lei, e
CONSIDERANDO a necessidade de adequagaoc dos horarios de
servigo ao funcionamento de Srgios em fungdo das ativida-
des. desenvolvidas;

CONSIDERANDO o dever de eficiéncia da Admipistragdo - rea
lizagao de atribuigoes com presteza, eficiéncia e ‘rendi=
mento funcional na obtengdc de resultados positivos para
o servigo piiblico;

CONSIDERANDO que a assiduidade e pontualidade sdo_elemen-
tos ja utilizados dentre os_critérios para promogao fun-
cional, visando a valorizagdo do servidor;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 122 da.Lei Orgdnica do
Municipio, que obriga a fixagdo, em lugar visivel ao pi~
blico, de quadro, com nomes de servidores, contendo car-
gos cu funcBes que ocupem e hordripo de trabalho;
CONSIDERANDO que a uniformizagdo, de horarios e o controle
de frequéncia objetivam a otimizagdo dos servigos pibli-
cos municipais; .

CONSTDERANDO imprescindivel a fixagao de regxas gerais de
controle e fischlizagdo do cumprimento das jornadas de tra-
balho, a exemplo do que ocorre com algumas secretarias que
j& mant@m no seu imbito comissdes de Fiscalizagdao de Ho-
rario, :

DECRETA::

v art. 19 - O hordrio, controle de registro
de ponto e o apontamento da frequéncia dos servidogres mu-
nicipals far-se-3o de acordo com as normas previstfs nes-
te decreto.

i Art. 29 - Os servidores sujeitos & jorna-
da de 8 (oito) horas didrias ndo poderdo trabalhd-la inin
terruptamente, devendo cumpri-la, obrigatoriamente, nos
horirios abaixo uniformizados, respeitado o intervalo mi-
nimo de 1 (uma) hora para refeigdo:

"1 - das 8:00 ds 17:00 horas;
II - das 9:00 ds 18:00 horas;
III - das 10:00 &s 19:00 horas. ,

§ 19 - Os servidores sujeitos ao regime
de plantdo de 12 horas consecutivas com 36 horas de des-
canso deverio preferentemente cumpri-lo dentro dos hora-
rios fixados neste artigo, respeitando um dos horarios fi
xados para © seu inicio, observadas as peculiaridades das
Unidades nas quais estiverem lotados.

§ 29 -~ Em casos excepcionais, devidamente,
justificados .e comprovados e a critério e responsabilida~
de da chefia imediata e mediata a que estiver subordinado
o servidor, a jornada de trabalho poderd ser cumprida, em
horarios .diversos dos fixados neste artigo, mediante anuén
cia do titular da Pasta. )

§ 39 - O intervalo para refeigdo nao sera
computado na jornada de trabalho, inclusive nas hipOteses
previstas nos pardgrafos anteriores.

Art. 39 ~ Os servidores sujeitos d jorna-
da de 30 (H-30) e 33 horas semanais (H-33), deverdo cum-~
pri-las, preferentemente dentro dos horiarios previstos no
artigo 29 deste decreto e de forma ininterrupta, respeita
do, pela manhi um dos hordrios fixados para seu inicio e,
pela tarde, o termo inicial de 12:00 ou 13:00 horas, ob-~
servadas as peculiaridades do cargo ou fungiaoc e as das
Unidades nas quais estiverem lotados.

Parigrafo anico - Eventuais intervalos pa
ra refeigdes nao serao computados na jornada de trabalho.

Art. 49 - Os Profissionais de Educagdo em
exercicio nas escolas .estdo submetidos_aos hordrios fixa
dos pela Secretaria Municipal de Educacgao, em razao dos
turnos de funcionamento dessas unidades. .

Art. 59 - As jornadas bisicas e’ especiais,
inclusive em regime de plantdo, a que estao submetidos os
Profissionais da Saiide, serdo fixadas em regulamento pro-
prio. .

Art. 69 - Os servidores sujeitos a jorna-
das especiais de trabalho, relativas 3§ drea das Ativida-
des Artisticas e 3 Guarda Civil Metropolitana deverdo ob
servar as disposigOes contidas neste decreto, respeitadas
as peculiaridades especificas das respectivas Unidades de
trabalho.

_ Art. 79 - As Secretarias Municipais orga-
nizarao,no prazo de 60 (sessenta) dias a gonptar da publi

cagdo deste. decreto, relagdo dos hordrios fixados para os
servidores nelas lotados, contendo o niimero de servidores
incluidos em cada um deles, remetendo-a a Secretaria Muni
cipal da Administragdo. =
~ Paragrafo inico - Semestralmente,_ as rela
g¢bes a que se refere o "caput" deste artigo deverdo sexr
atualizadas e remetidas 3 Secretaria Municipal da Adminis
tragao. -
Art. 89 - Deverd haver, em cada Unidade,
ininterruptamente, servidores para responder pelo expedien
te necessario a seu funcionamento e servigos, conforme es
calas de horarios estabelecidas pelas respectivas chefias.
: art. 9¢ -~ B vedada a saida de  servidor,
temporariamente ou pelo restante .do expediente, exceto pa
ra:



I =~ consulta ou tratamento em Orgac per-
‘tencente 3 rede oficial de atendimento & saiide dos servi-
dores municipais e seus dependentes, na forma do disposto
no artigo 99 do Decreto n? 24.146, de 2 de _Jjulho de 1987;

II - atendimento a convocag@o na forma da
lei, para sindicancia, reunides, grupos de trabalhos e si
Tllares ou para cumprimento de servicos obrigatdrios por

ei;
. 1II - para intervalo de refelgao na forma
* do artigo 29 deste decreto;

IV - realizar provas, nas condigoes do re-
gulamento proprio.

- Art. 10 - No dia do pagamento, a Chefia
Imediata poderd autorizar a salda do servidor, durante o
expediente, por até 2 (duas) horas, para recebimento “'dos
vencimentos, sem prejuizo dd bom andamento dos servigos.

Art. 11 - Ao servidor estudante de curso
superior, sera permitido entrar em servigo até wuma hora
mais tarde, ou retirar-se uma hora mais cedo da marcada
para inicio ou fim do expediente normal, bem como ausen
tar-se do servigo nos dias em que se realizarem provas,
nas condigoes previstas na regulamentagdo especifica.

) Art. 12 - Os atrasos ou saldas antecipa-

das acarretardo os descontos devidos, na forma da legisla
qao estatutaria vigente.
! § '19 - Em casos excepcionais, devidamente
- justificados e comprovados e a critério: e responsabilida
de da _chefia mediata a que estiver subordinadc o servidar,
o horidrio de trabalho poderd ser antecipado ou prorrogado
mediante compensag@o, com anuéncia do titular da Pasta.

§ 20 - A entrada ou salda antecipadas ou
prorrogadas deverao ser justificadas no sistema de contro
ti de frequéncia utilizado, bem como a compensagao respec

va.

Art. 13 - Cada Secretaria fixard critérios
para controle de entrada e salda dos servidores que; em
virtude das atribuigdes do cargo ou fungdc por eles ocupa
dos, realizarem trabalhos externos.

Art. 14 - A frequéncia do servidor serd
apurada pelo ponto.

Art. 15 - Ponto & o registro que assinala
o comparecimento do servidor ao servigo e pelo qual se ve
rifica, diariamente, sua entrada e sailda.

. § 19 - salvo nos casos expressamente pre-
vistos na legislagdo vigente, & vedado dispensar o servi-
dor do registro de ponto e abonar suas faltas.

§ 29 - Quando for utilizado o registro de
ponto em livro ou folhas de frequencia, devera ser adota-
da a ordem sequencial de horirio de entrada e salda, in-
clusive para as chefias.

§ 39 - As faltas ao trabalho cbservarao as
disposigdes contidas na regulamentagdo especifica.

Art. 16 - O registro de ponto deverd re-
tratar a situagdo funcional do servidor, nele constando ex
pressamente, o horario de entrada, saida e intervalo para
refeigdo, as faltas, ferias, licengas, safdas durante- o
expediente, compensagdes e outros afastamentos.

. § 19 - Cabe 3 chefia imediata e mediata
do servidor, sob a supervisado do titular da Pasta, exercer
o controle do ponto e a fiscalizagao do cumprimento da jar
nada de trabalho, sob pena de responsabilidade funcional’,

§ 29 - As Secretarias deverao manter, pa-
ra cada Unidade, servidores responsiveis pelo apontamento
de frequéncia.

Art, 17 ~ Caracteriza—se falta discipli—
nar a ser imputada ds chefias imediata e mediata do servi
dor:

I - a ndo assinalagao do registro de pon-
to nas hipdteses previstas nos incisos I e II do ' artigo
92 do Estatuto dos Funcionarios Piblicos Municipais:

) II - ¢ registro de ponto em aberto para o

dia seguinte;

: III -~ a auséncia de controle efetivo do cum

primento da jornada de trabalho, bem como das horas pres-

tadas a titulo de servigo suplementar ou excedente, servi

¢os de emergéncia, tarefas especials e hora-aula, horas-
atividade e horas-adicionais;

v - adulteraqio, rasuras e outras irregu-
laridades nos respectivos registros de ponto;

V - o n3o controle das salidas durante o
expediente, na forma do estipulado na. legislagao;

. VI - o ndo controle da saida dos servidores
gue, em virtude das atribuigdes do cargo ou fquao . por
eles ocupados, realizarem trabalhos externoss :

VII - a convocagdo de servidores para pres-
tagao de hora suplementar, de emergéncia, tarefas espe-
ciais e horas excedentes em desacordo com o previsto na
legislagao ‘pertinente;

VIII - a falta de comunicagdo das irregulari
dades ocorrentes no registro de ponto, a seus superiores
hierarquicos.

Art. 18 - Sera fixado, em todas as repar-
ti¢des piblicas municipais, em lugar visivel ao publico,
quadro com os nomes dos servidores, cargos ou- funqoes e
horarios de trabalho.



: Art. 19 - Deverd ser constituida, no pra-
zo de 30 dias, ‘a contar da publicagao deste decreto; pre-
ferentemente junto ao Gabinete dos Secretarios, Comissdo
ou ComissCes de Fiscalizagdo de Hordrio, incumbida de rea
lizar diligéncia em todas as Unidades de Servigo das res
pectivas Secretarias.. : . '

' Parigrafo inico - Em caso de constatagio
de irregqgularidades, o titular da Pasta determinara as me-
didas necessarias para sana-las, remetendo, quando for o
caso, ao Departamento de Procedimentos - ‘Disciplinares -~
PROCED, para fins do disposto no Decreto n? 24.711, de 6
de outubro de 1987.

Art. 20 - Independentemente do disposto
no artigo 19 deste decreto, fica instituido o Servico de
Auditoria de Controle de Frequéncia, a cargo do bPeparta
mento de Auditoria - AUD, na forma do disposto no artigo
69, inciso VI, da Lei n? 10.568, de 4 de julho de 1988,
como parte integrante da Auditoria Operacional ‘de Rotina,
que devera examinar e fazer verificagdes em livros, regis
tros e documentos junto ds Unidades, cujos servidores de-
verao prestar toda colaboragao, sob pena de responsabili-
dade funcional. ' . ' o :
- Paragrafo Gnico - O relatdrio das audito-
rias realizadas deverd ser encaminhadc ao titular da Pas-
ta, em cujas unidades foram realizadas as auditorias, e
ao Secretario Municipal da Administracgdo, para adogao das’

medidas cabiveis. :

Art. 21 - Caberd ao Secretdrio Municipal
da Administragdo determinar auditorias em todas as unida-
des da Prefeitura do Municipio de S3o Paulo, independente
mente do disposto no artigo 19 deste decreto.

Paragrafo nico - As auditorias a que se
refere este artigo poderio ser realizadas pelo Departamen
to de Recursos Humanos -~ DRH, pelo Servigo de Auditoria
de Controle de Frequéncia, de que trata o artigo 20 deste
decreto, ou entidades externas. -

Art., 22 - Os casos nao previstos no pre-
sente decreto deverao ser submetidos 3 decisdo gaf Secreta
ria Municipal da Administracao. '

Art. 23 - A Secretaria Municipal da Admi-
nistragao baixar3 atos complementares as disposigoes con-
tidas neste decreto. . S T :

Art. 24 - Este decreto entrara em_ vigor
ra da§a~de sua publicagdo, revogadas as disposigoes em
contrario. : - "

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO, aos. 13 de - janeiro

de 1994, 4409 da fundagao de Sao Paulo.

PAULO MALUF, PREFEITO . . )

JOSE ANTONIO CASTEL CAMARGO, Respondendo pelo Cargo de

Secretario dos Negdcios Juridicos o .

CELSO ROBERTO PITTA DO NASCIMENTO, Secretirio das Finangas

JOSE EDUARDO FADUL, Secretirio Municipal da Administracio

Publicado na Secretaria do Governo Municipal, em 13 de
janeiro de 1994. '

EDEVALDO ALVES DA SILVA, Secretario do Governo Municipal





