[image: image1.jpg]DECRETO N. 33.930 — DE 13 DE JANEIRO DE 1994

Define hordrios padronizados de servico na Prefeitura do Municipio
de Sdo Paulo; regulamenta o registro de ponto e apontamento da
freqiiéncia dos servidores municipais, e dd outras providéncias

Paulo Maluf, Prefeito do Municipio de Sao Paulo, usando das atribuices
que lhe sdo conferidas por lei, e

Considerando a necessidade de adequagéo dos hordrios de servigo ao funcio-
namento de érgéos em funcio das atividades desenvolvidas;

Considerando o dever de eficiéncia da Administragdo — realiza¢do de atri-
buigdes com presteza, eficiéncia e rendimento funcional na obtencdo de resulta-
dos positivos para o servigo publico;

Considerando que a assiduidade e pontualidade sdo elementos j4 utilizados
dentre os critérios para promogdo funcional, visando a valorizagdo do servidor;

Considerando o disposto no artigo 122 da Lei Orgénica do Municipio, que
obriga a fixacdo, em lugar visivel ao publico, de quadro, com nomes de servido-
res, contendo cargos ou funges que ocupem e hordrio de trabalho;

Considerando que a uniformizacéo de hordrios e o controle de freqiiéncia
objetivam a otimizacdo dos servigos publicos municipais;

Considerando imprescindivel a fixacdo de regras gerais de controle e fisca-
liza¢do do cumprimento das jornadas de trabalho, a exemplo do que ocorrem com
algumas secretarias que j& mantém no seu aAmbito comissées de Fiscalizagdo de
Hordrio, decreta:

Art. 1* O horédrio, controle de registro de ponto e o apontamento da fre-
qiiéncia dos servidores municipais far-se-do de acordo com as normas previstas
neste Decreto.

Art. 2° Os servidores sujeitos a jornada de 8 (oito) horas didrias néo po-
derdo trabalhd-la ininterruptamente, devendo cumpri-la, obrigatoriamente, nos !
hordrios sbaixo uniformizados, respeitado o intervalo minimo de 1 (uma) hora
para refeicdo:
1

I — das 8:00 as 17:00 horas;

II — das 9:00 as 18:00 horas;

IIT — das 10:00 as 19:00 horas.

§ 1®° Os servidores sujeitos ao regime de plantio de 12 horas consecutivas
com 36 horas de descanso deverdo preferentemente cumpri-lo dentro dos hora-

rios fixados neste artigo, respeitando um dos horarios fixados para o seu inicio,
observadas as peculiaridades das Unidades nas quais estiverem lotados.
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[image: image2.jpg]§ 2¢ Em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados e a
critério e responsabilidade da chefia imediata e mediata a que estiver subordi-
nado o servidor, a jornada de trabalho poderd ser cumprida, em hordrios diver-
sos dos fixados neste artigo, mediante anuéncia do titular da Pasta.

§ 3* O intervalo para refeicio ndo serd computado na jornada de trabalho,
inclusive nas hip6teses previstas nos pardgrafos anteriores.

Art. 3¢ Os servidores sujeitos & jornada de 30 (H-30) e 33 horas semanais
(H-33), deverdo cumpri-las, preferentemente dentro dos hordrios previstos no artigo
9¢ deste Decreto e de forma ininterrupta, respeitado, pela manhd um dos hora-
rios fixados para seu inicio e, pela tarde, o termo inicial de 12:00 ou 13:00 ho-
ras, observadas as peculiaridades do cargo ou funcéo e as das Unidades nas quais
estiverem lotados. .

Paragrafo inico. Eventuais intervalos para refei¢cdes ndo serdo computados
na jornada de trabalho.

Art. 4° Os Profissionais de Educagdo em exercicio nas escolas estdo sub-
metidos aos hordrios fixados pela Secretaria Municipal de Educagdo, em razdo
dos turnos de funcionamento dessas unidades.

Art. 5° As jornadas bdsicas e especiais, inclusive em regime de plantdo, a
que estdo submetidos os Profissionais da Saude, serdo fixadas em regulamento
préprio.

Art. 6° Os servidores sujeitos a jornadas especiais de trabalho, relativas a
srea das Atividades Artisticas e & Guarda Civil Metropolitana deverdo observar
as disposicdes contidas neste Decreto, respeitadas as peculiaridades especificas
das respectivas Unidades de trabalho.

Art. 7° As Secretarias Municipais organizardo, no prazo de 60 (sessenta)
dias a contar da publicagdo deste Decreto, relagdo dos hordrios fixados para os
servidores nelas lotados, contendo o nimero de servidores incluidos em cada um
deles, remetendo-a & Secretaria Municipal da Administraggo.

Parégrafo tnico. Semestralmente, as relacdes a que se refere o “caput”
deste artigo deverdo ser atualizadas e remetidas 3 Secretaria Municipal da Ad-
ministracéo.

Art. 8° Devers haver, em cada Unidade, ininterruptamente, servidores para
responder pelo expediente necessério a seu Fancionamento e servigos, conforme
escalas de horérios estabelecidas pelas respectivas chefias.

Art. 9° T vedada a saida do servidor, temporariamente ou pelo restante do
expediente, exceto para:

I — consulta ou tratamento em érgdo pertencente 2 rede oficial de atendi-
mento & sadde dos servidores municipais e seus dependentes, na forma do dis-
posto no artigo 92 do Decreto n. 94.146W, de 2 de julho de 1987;
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[image: image3.jpg]II — atendimento a convoca¢do na forma da lel, para sinaicancia, reunioes,
rupos de trabalhos e similares ou para cumprimento de servicos obrigatérios
or lei;

III — para intervalo de refeicdo na forma do artigo 22 deste Decreto;
IV — realizar provas, nas condigdes do regulamento préprio.

Art. 10. No dia do pagamento, a chefia imediata poderd autorizar a saida
o servidor, durante o expediente, por até (duas) horas, para recebimento dos
encimentos, sem prejuizo do bom andamento dos servigos.

Art. 11. Ao servidor estudante de curso superior, serd permitido entrar
m servico até uma hora mais tarde, ou retirar-se uma hora mais cedo da mar-
ada para inicio ou fim do expediente normal, bem como ausentar-se do servico
10s dias em que se realizarem provas, nas condicdes previstas na regulamenta-
40 especifica.

Art. 12. Os atrasos ou saidas antecipadas acarretardo os descontos devi-
los, na forma da legislagdo estatutdria vigente.

§ 1° Em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados e a
.ritério e responsabilidade da chefia mediata a que estiver subordinado o servi-
jor, o hordrio de trabalho podera ser antecipado ou prorrogado mediante com-
hensagdo, com anuéncia do titular da Pasta.

§ 2¢ A entrada ou safda antecipadas ou prorrogadas deverdo ser Jjustifica-
las no sistema de controle de freqiiéncia utilizado, bem como a compensagao
respectiva.

Art. 13. Cada Secretaria fixara critérios para controle de entrada e saida
dos servidores que, em virtude das atribuicdes do cargo ou fungdo por eles ocu-
pados, realizarem trabalhos externos.

Art. 14. A freqiiéncia do servidor serd apurada pelo ponto.

Art. 15. Ponto é o registro que assinala o comparecimento dos servidor ao
servico e pelo qual se verifica, diariamente, sua entrada e saida.

§ 1° Salvo nos casos expressamente previstos na legislacdo vigente, é ve-
dado dispensar o servidor do registro de ponto e abonar suas faltas.

§ 22 Quando for utilizado o registro de ponto em livro ou folhas de fre-
giiéncia, deverd ser adotada a ordem seqiencial de horario de entrada e saida,
inclusive para as chefias.

§ 32 As faltas ao trabalho observardo as disposi¢des contidas na regula-
mentacdo especifica.




[image: image4.jpg]Art. 16. U regisiro de ponto devera retratar a situacao funcional do se
vidor, nele constado expressamente, o horario de entrada, saida e intervalo pax
refeicdo, as faltas, férias, licencas, saidas durante ‘o expediente, compensacdes
outros afastamentos. =

§ 1° Cabe a chefia imediata e mediata do servidor, sob a supervisio ¢
titular da Pasta, exercer o controle do ponto e a fiscaliza¢cio do cumprimento g
jornada de trabalho, sob pena de responsabilidade funcional.

§ 22 As Secretarias deverdo manter, para cada Unidade, servidores re
ponsdveis pelo apontamento de fregiiéncia.

Art. 17. Caracteriza-se falta disciplinar a ser imputada as chefias imed;
ata e mediata do servidor:

I — a nédo assinalacdo do registro de ponto nas hipéteses previstas no
incisos I e II do artigo 92 do Estatuto dos Funciondrios Piblicos Municipais;

II — o registro de ponto em aberto para o dia seguinte;

III — a auséncia de controle efetivo do cumprimento da jornada de traba
Tho, bem como das horas prestadas a titulo de servigo suplementar ou excedente
servicos de emergéncia, tarefas especiais e hora-aula, horas-atividade e hora:
adicionais;

IV — adulteragdo, rasuras e outras irregularidades nos respectivos regis
tros de ponto;

V — o n#o controle das saidas durante o expediente, na forma do estipu
lado na legislagéo; '

VI — o n#o controle da saida dos servidores que, em virtude das atribui.
¢des do cargo ou funcdo por eles ocupados, realizarem trabalhos externos;

VII — a convocagéo de servidores para prestagdo de hora suplementar, de
emergéncia, tarefas especiais e horas excedentes em desacordo com o previsto na
legislacdo pertinente;

VIII — a falta de comunica¢do das irregularidades ocorrentes no registro
de ponto, a seus superiores hierarquicos.

Art. 18. Serd fixado em todas a reparticdes publicas municipais, em lugar
visivel ao publico, quadro com os nomes dos servidores, cargos ou fungdes e
horérios de trabalho.

Art. 19. Deverd ser constituida, no prazo de 30 dias, a contar da publica-
¢do deste Decreto, preferentemente junto ao Gabinete dos Secretérios, Comissdo
ou Comissdes de Fiscalizacdo de Horério, incumbida de realizar diligéncia em
todas as Unidades de Servico das respectivas Secretarias.
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[image: image5.jpg]Paragrafo dnico. Em caso de constatacdo de irregularidades, o titular da
Pasta determinara as medidas necessarias para sand-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 Freqiiéncia, a cargo do Depar-
tamento de Auditoria — AUD, na forma do disposto no artigo 6°, 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 verificagées em livros, regis-
tros e documentos junto as Unidades, cujos servidores deverio prestar toda co-
laboracdo, sob pena de responsabilidade funcional.

Pardgrafo tnico. O relatério das auditorias realizadas devera ser encami-
nhado ao titular da Pasta, em cujas unidades foram realizadas as auditorias, e
ao Secretdrio Municipal da Administragdo, para adog¢do das medidas cabiveis.

Art. 21. Caberd ao Secretdrio Municipal da Administra¢do determinar au-
ditorias em todas as unidades da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo, inde-
pendentemente do disposto no artigo 19 deste Decreto.

Pardgrafo tnico. As auditorias a que se refere este artigo poderdo ser rea-
lizadas pelo Departamento de Recursos Humanos — DRH, pelo Servigo de Audi-
toria de Controle de Freqiiéncia, de que trata o artigo 20 deste Decreto, ou
entidades externas.

Art. 22, Os casos nilo previstos no presente Decreto deverdo ser submeti-
dos & decisdio da Secretaria Municipal da Administragdo.

Art. 23. A Secretaria Municipal da Administracdo baixara atos complemen-
tares as disposi¢des contidas neste Decreto.

Art. 24. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacgdo, revoga-
das as disposigdes em contrério.




