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SINDICATO DOS GUARDAS CIVIS METROPOLITANOS DE SAO PAULO
ENTIDADE REPRESENTATIVA DA CATEGORIA

DECRETO N° 33.930, DE 13 DE JANEIRO DE 1994

Define horarios padronizados de servico na Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo; regulamenta o registro de ponto e apontamento da frequéncia dos
servidores municipais, e da outras providéncias.

PAULO MALUF, Prefeito do Municipio de Sdo Paulo, usando das atribui¢cdes
qgue lhe séo conferidas por lei, e

CONSIDERANDO a necessidade de adequacédo dos horarios de servico ao
funcionamento de érgaos em funcédo das atividades desenvolvidas;

CONSIDERANDO o dever de eficiéncia da Administracdo - realizacdo de
atribuicbes com presteza, eficiéncia e rendimento funcional na obtencdo de
resultados positivos para o servigo publico;

CONSIDERANDO que a assiduidade e pontualidade sédo elementos ja
utilizados dentre os critérios para promocao funcional, visando a valorizacdo do
servidor;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 122 da Lei Organica do Municipio, que
obriga a fixacdo, em lugar visivel ao publico, de quadro, com nomes de
servidores, contendo cargos ou func¢des que ocupem e horério de trabalho;

CONSIDERANDO gue a uniformizacdo de horarios e o controle de freqiéncia
objetivam a otimizacao dos servi¢os publicos municipais;

CONSIDERANDO imprescindivel a fixacdo de regras gerais de controle e
fiscalizacdo do cumprimento das jornadas de trabalho, a exemplo do que
ocorre com algumas secretarias que ja mantém no seu ambito comissdes de
Fiscalizacdo de Horério,

DECRETA:

Art. 1° - O horario, controle de registro de ponto e o apontamento da frequiéncia
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 diarias ndo poderéo
trabalha-la ininterruptamente, devendo cumpri-la, obrigatoriamente, nos
horarios abaixo uniformizados, respeitado o intervalo minimo de 1 (uma) hora
para refeigao:

| - das 8:00 as 17:00 horas;

Il - das 9:00 as 18:00 horas
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Il - das 10:00 as 19:00 horas.

§ 1° - Os servidores sujeitos ao regime de plantdo de 12 horas consecutivas
com 36 horas de descanso deverdo preferentemente cumpri-lo dentro dos
horarios fixados neste artigo, respeitando um dos horarios fixados para o seu
inicio, observadas as peculiaridades das Unidades nas quais estiverem
lotados.

§ 2° - Em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados e a
critério e responsabilidade da chefia imediata e mediata a que estiver
subordinado o servidor, a jornada de trabalho poderd ser cumprida, em
horérios diversos dos fixados neste artigo, mediante anuéncia do titular da
Pasta.

8 3° - O intervalo para refeicdo ndo serd computado na jornada de trabalho,
inclusive nas hipoteses previstas nos paragrafos anteriores.

Art. 3° - Os servidores sujeitos a jornada de 30 (H-30) e 33 horas semanais (H-
33), deverdo cumpri-las, preferentemente dentro dos horéarios previstos no
artigo 2° deste decreto e de forma ininterrupta, respeitado, pela manhad um dos
horérios fixados para seu inicio e, pela tarde, o termo inicial de 12:00 ou 13:00
horas, observadas as peculiaridades do cargo ou funcdo e as das Unidades
nas quais estiverem lotados.

Paragrafo Unico - Eventuais intervalos para refeicbes ndo serdo computados
na jornada de trabalho.

Art. 4° - Os Profissionais de Educacdo em exercicio nas escolas estédo
submetidos aos horarios fixados pela Secretaria Municipal de Educacédo, em
raz&o dos turnos de funcionamento dessas unidades.

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

Art. 6° - Os servidores sujeitos a jornadas especiais de trabalho, relativas a
area das Atividades Artisticas e a Guarda Civil Metropolitana deverdo observar
as disposicbes 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 publicacdo deste decreto, relacdo dos horarios fixados para os
servidores nelas lotados, contendo o numero de servidores incluidos em cada
um deles, remetendo-a a Secretaria Municipal da Administragao.
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Paragrafo Unico - Semestralmente, as relagdes a que se refere o "caput” deste
artigo deverdo ser atualizadas e remetidas a Secretaria Municipal da
Administracao.

Art. 8° - Devera haver, em cada Unidade, ininterruptamente, servidores para
responder pelo expediente necessario a seu funcionamento e servigos,
conforme escalas de horarios estabelecidas pelas respectivas chefias.

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

| - consulta ou tratamento em 6rgdo pertencente a rede oficial de atendimento a
saude dos servidores municipais e seus dependentes, na forma do disposto no
artigo 9° do Decreto n°® 24.146, de 2 de julho de 1987;

II - atendimento a convocacdo na forma da lei, para sindicancia, reunides,
grupos de trabalhos e similares ou para cumprimento de servicos obrigatorios
por lei;

[l - para intervalo de refeicdo na forma do artigo 2° deste decreto;
IV - realizar provas, nas condi¢Bes do regulamento préprio.

Art. 10 - No dia do pagamento, a Chefia Imediata podera autorizar a saida do
servidor, durante o expediente, por até 2 (duas) horas, para recebimento dos
vencimentos, sem prejuizo do bom andamento dos servicos.

Art. 11 - Ao servidor estudante de curso superior, serd permitido entrar em
servico até uma hora mais tarde, ou retirar-se uma hora mais cedo da marcada
para inicio ou fim do expediente normal, bem como ausentar-se do servi¢co nos
dias em que se realizarem provas, nas condi¢cfes previstas na regulamentacao
especifica.

Art. 12 - Os atrasos ou saidas antecipadas acarretardo os descontos devidos,
na forma da legislacéo estatutaria vigente.

8§ 1° - Em casos excepcionais, devidamente justificados e comprovados e a
critério e responsabilidade da chefia mediata a que estiver subordinado o
servidor, o horario de trabalho podera ser antecipado ou prorrogado mediante
compensacao, com anuéncia do titular da Pasta.

§ 2° - A entrada ou saida antecipadas ou prorrogadas deverao ser justificadas
no sistema de controle de frequéncia utilizado, bem como a compensacao
respectiva
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Art. 13 - Cada Secretaria fixara critérios para controle de entrada e saida dos
servidores que, em virtude das atribuicbes do cargo ou funcdo por eles
ocupados, 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
servico e pelo qual se verifica, diariamente, sua entrada e saida.

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

8 2° - O registro de ponto, inclusive para as chefias, devera ser efetuado em
folha de frequéncia individual, conforme modelo a ser estabelecido pela
Secretaria Municipal de Gestdo Publica.(Redacdo dada pelo Decreto n°
42.011/2002)

8§ 3° - As faltas ao trabalho observardo as disposicbes contidas na
regulamentacao especifica.

8 4° - Em complementacdo a providéncia prevista no § 2° deste artigo, poderao
as chefias imediatas adotar controle de registro de ponto em livro destinado
exclusivamente a essa finalidade, observando-se a ordem sequencial de
horario de entrada e saida.(Incluido pelo Decreto n°® 42.011/2002)

§ 5° - Incumbira a chefia da unidade zelar pelo rigoroso cumprimento das
normas contidas nos artigos 92 a 95 da Lei n° 8.989, de 29 de outubro de
1979.(Incluido pelo Decreto n® 42.011/2002)

Art. 16 - O registro de ponto devera retratar a situacao funcional do servidor,
nele constando expressamente, o horario de entrada, saida e intervalo para
refeicdo, as faltas, férias, licencas, saidas durante o expediente,
compensacgdes e outros afastamentos.

§ 1° - Cabe a chefia imediata e mediata do servidor, sob a superviséo do titular
da Pasta, exercer o controle do ponto e a fiscalizacdo do cumprimento da
jornada de trabalho, sob pena de responsabilidade funcional.

8§ 2° - As Secretarias deverdo manter, para cada Unidade, servidores
responsaveis pelo apontamento de frequéncia.
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Art. 17 - Caracteriza-se falta disciplinar a ser imputada as chefias imediata e
mediata do servidor:

| - a ndo assinalacao do registro de ponto nas hipoteses previstas nos incisos |
e Il do artigo 92 do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;

Il - o registro de ponto em aberto para o dia seguinte;

lll - a auséncia de controle efetivo do cumprimento da jornada de trabalho ,
bem como das horas prestadas a titulo de servico suplementar ou excedente,
servicos de emergéncia, tarefas especiais e hora-aula, horas-atividade e horas-
adicionais;

IV - adulteragéo, rasuras e outras irregularidades nos respectivos registros de
ponto;

V - 0 ndo controle das saidas durante o expediente, na forma do estipulado na
legislacao;

VI - 0 ndo controle da saida dos servidores que, em virtude das atribuicbes do
cargo ou funcao por eles ocupados, realizarem trabalhos externos;

VIl - a convocacdo de servidores para prestacdo de hora suplementar, de
emergéncia, tarefas especiais e horas excedentes em desacordo com o
previsto na legislacéo pertinente;

VIIl - a falta de comunicacdo das irregularidades ocorrentes no registro de
ponto, a seus superiores hierarquicos.

Art. 18 - Seré fixado, em todas as reparticdes publicas municipais, em lugar
visivel ao publico, quadro com os nomes dos servidores, cargos ou funcdes e
horarios de trabalho.

Art. 19 - Devera ser constituida, no prazo de 30 dias, a contar da publicacéo
deste decreto, preferentemente junto ao Gabinete dos Secretarios, Comissao
ou ComissOes de Fiscaliza¢do de Horario, incumbida de realizar diligéncia em
todas as Unidades de Servi¢o das respectivas Secretarias.

Paragrafo unico - Em caso de constatacéo de irregularidades, o titular da Pasta
determinara as medidas 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

Departamento de Auditoria - AUD, na forma do disposto no artigo 6°, inciso VI,
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da Lei n® 10.568, de 4 de julho de 1988, como parte integrante da Auditoria
Operacional de Rotina, que devera examinar e fazer verificagbes em livros,
registros e documentos junto as Unidades, cujos servidores deverao prestar
toda colaboracao, sob pena de responsabilidade funcional.

Paragrafo Unico - O relatério das auditorias realizadas devera ser encaminhado
ao titular da Pasta, em cujas unidades foram realizadas as auditorias, e ao
Secretéario Municipal da Administracao, para ado¢ao das medidas cabiveis.

Art. 21 - Caber4d ao Secretario Municipal da Administracdo determinar
auditorias em todas as unidades da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo,
independentemente do disposto no artigo 19 deste decreto.

Paragrafo Unico - As auditorias a que se refere este artigo poderdo ser
realizadas pelo Departamento de Recursos Humanos - DRH , pelo Servico de
Auditoria de Controle de Frequéncia, de que trata o artigo 20 deste decreto, ou
entidades externas.

Art. 22 - Os casos nao previstos no presente decreto deverdo ser submetidos a
deciséo da Secretaria Municipal da Administracao.

Art. 23 - A Secretaria Municipal da Administracao baixara atos complementares
as disposicoes contidas neste decreto.

Art. 24 - Este decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, aos 13 de janeiro de 1994,
440° da fundacéo de Sao Paulo.

PAULO MALUF, PREFEITO

JOSE ANTONIO CASTEL CAMARGO, Respondendo pelo Cargo de Secretario
dos Negdcios Juridicos

CELSO ROBERTO PITTA DO NASCIMENTO, Secretério das Financas
JOSE EDUARDO FADUL, Secretario Municipal da Administracéo
Publicado na Secretaria do Governo Municipal, em 13 de janeiro de 1994,

EDEVALDO ALVES DA SILVA, Secretario do Governo Municipal
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