
Concessão de Horário Especial para Servidor,
Cônjuge, Filho ou Dependente com Deficiência

DEFINIÇÃO

Concessão de horário especial para servidor com deficiência ou que tenha cônjuge, filho ou
dependente com deficiência, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial,
independentemente de compensação de horário ou desconto na remuneração.

SETOR RESPONSÁVEL
Divisão de Perícias (DP) da Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor (CQVS) da Pró-
Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGEPE).

INFORMAÇÕES/CONDIÇÕES NECESSÁRIAS

 As deficiências deverão ser comprovadas por pareceres e exames especializados,
indicados para cada caso e comprovada a necessidade por junta médica oficial;

 O(a) servidor(a) será avaliado(a) pela junta médica, que poderá requerer exames
complementares ou a avaliação do caso por médico especialista;

 A junta médica será  conclusiva quanto à  necessidade do horário  especial,  bem
como quanto à carga horária de trabalho; 

 A concessão do horário especial ao(à) servidor(a) amparado(a) pelo §3º do art. 98
da Lei nº 8.112, de 1990, objetiva possibilitá-lo(a) se ausentar do local de trabalho
para prestar assistência ao cônjuge, filho(a) ou dependente com deficiência, sem
necessidade de compensação de horário;

 Poderá ser  solicitado pareceres da equipe multidisciplinar,  a  fim de subsidiar  a
decisão da junta médica oficial;

 Os(as)  servidores  que  tiveram  o  horário  especial  concedido  poderão  ser
reavaliados periodicamente;

 Destaca-se que a constatação da deficiência será feita de acordo com o previsto no
§ 1°, do art. 5°, do Decreto n° 5.296, de 2004 e no inciso I, do art. 3º do Decreto n°
3.298, de 1999.

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS

 Formulário  “PROGEPE  –  Horário  Especial  –  Deficiência”  preenchido  e  assinado
eletronicamente;

 Pareceres e exames especializados enviados para o e-mail da Divisão de Perícia
(periciamedica@unipampa.edu.br).
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PROCEDIMENTO
1. Clicar em  Iniciar Processo  e escolher o Tipo de Processo:  “PROGEPE – Concessão de
Horário Especial para Servidor, Cônjuge, Filho ou Dependente com Deficiência”.  Preencher
os campos:

-  Especificação:  exemplo  “Concessão de  horário  especial  - nome do servidor(a)  -
SIAPE”;

- Interessados: DP e o(a) próprio(a) servidor(a);

- Nível de Acesso: restrito;

- Hipótese Legal: Informação Pessoal (Artigo 31 da Lei nº 12.527/2011);

- Salvar.

2. No processo criado, incluir um novo documento, clicando em Incluir Documento  e
escolher o Tipo de Documento: “PROGEPE – Horário Especial - Deficiência – (Formulário)”.
Preencher o formulário e depois de concluído Confirmar Dados/Salvar;

Para assinar: clicar em  (assinar documento), utilizar a senha de acesso ao GURI e clicar
em assinar;

3. Clicar no  número do processo, clicar em Enviar Processo  e preencher os campos
abaixo:

- Unidade: escolher a DP;

- Enviar.

4. Enviar imediatamente pareceres e exames especializados para o e-mail da Divisão de
Perícia (periciamedica@unipampa.edu.br), informando o número do processo do SEI.

OBSERVAÇÃO:  Este  processo  tem  caráter  restrito,  ou  seja,  tramita  de  unidade  para
unidade. Desta forma, respeitando as questões de sigilo que envolvem o tema, solicitamos
que NÃO anexe nenhum documento a este processo.  Os pareceres e  os  exames,  assim
como  todos  os  documentos  comprobatórios  que  justifiquem  a  Concessão  de  Horário
Especial  para  Servidor,  Cônjuge,  Filho  ou  Dependente  com  Deficiência,  deverão  ser
enviados para o e-mail da Divisão de Perícia.

FUNDAMENTO LEGAL

 Art. 98 da Lei 8112, de 1990;
 Nota Técnica Conjunta n° 113/2018-MP;
 Art. 5°, § 1°, do Decreto n° 5.296, de 2004;
 Art. 3º, inciso I, do Decreto n° 3.298, de 1999;
 Manual de Perícia Oficial em Saúde do Servidor Público Federal.
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Etapas Quem faz? O que fazer? Como?
1

Servidor(a)

Preenche o formulário No SEI
2 Assina eletronicamente o formulário No SEI
3 Envia o processo para a DP No SEI

4
Envia a documentação comprobatória para o e-mail da DP,

informando o número do processo do SEI No SEI

5

DP

Recebe e analisa a documentação No SEI e
via e-mail

6 Agenda a avaliação social ou psicossocial Via e-mail

7 Encaminha o processo para a junta médica Via sei ou
impresso

8 Servidor(a) Realiza a avaliação social ou psicossocial Domiciliar

9 DP Agenda a perícia por junta médica oficial Via e-mail

10 Servidor(a) Realiza a perícia por junta médica No SIASS

11
DP

Anexa o laudo médico pericial ao processo No SEI

12 Encaminha processo para o Gabinete da Reitoria No SEI

13
Gabinete

da Reitoria

Emite portaria de concessão de horário especial No DOU

14 Anexa portaria ao processo No SEI

15 DP Emite despacho de conhecimento e cumprimento da
portaria No SEI

16
Servidor(a)

e chefia
Anexam ao processo o planejamento com os horários a

serem cumpridos No SEI

17 DP Encaminha o processo para a Divisão de Registros e
Movimentações Funcionais No SEI

18 DRMF Registra a concessão no sistema
No SIE e
no AFD

19 DP Encerra o processo No SEI
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FLUXO
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