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Concessao de Horario Especial para Servidor,
Conjuge, Filho ou Dependente com Deficiéncia

DEFINICAO

Concessao de horario especial para servidor com deficiéncia ou que tenha cénjuge, filho ou
dependente com deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial,
independentemente de compensacdo de horario ou desconto na remuneragao.

SETOR RESPONSAVEL
Divisdo de Pericias (DP) da Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor (CQVS) da Pro-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE).

INFORMAGOES/CONDIGOES NECESSARIAS

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

e Of(a) servidor(a) sera avaliado(a) pela junta médica, que podera requerer exames
complementares ou a avaliacdo do caso por médico especialista;

e A junta médica serd conclusiva quanto a necessidade do hordrio especial, bem
como quanto a carga horaria de trabalho;

e A concessdo do horario especial ao(a) servidor(a) amparado(a) pelo §32 do art. 98
da Lei n2 8.112, de 1990, objetiva possibilitd-lo(a) se ausentar do local de trabalho
para prestar assisténcia ao conjuge, filho(a) ou dependente com deficiéncia, sem
necessidade de compensacdo de horario;

e Podera ser solicitado pareceres da equipe multidisciplinar, a fim de subsidiar a
decisdo da junta médica oficial;

e Os(as) servidores que tiveram o horario especial concedido poderdo ser
reavaliados periodicamente;

e Destaca-se que a constatacdo da deficiéncia sera feita de acordo com o previsto no
§ 1°, do art. 5°, do Decreto n° 5.296, de 2004 e no inciso |, do art. 32 do Decreto n°
3.298, de 1999.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
e  Formulario “PROGEPE — Horario Especial — Deficiéncia” preenchido e assinado

eletronicamente;

e  Pareceres e exames especializados enviados para o e-mail da Divisdo de Pericia
(periciamedica@unipampa.edu.br).
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PROCEDIMENTO
1. Clicar em Iniciar Processo e escolher o Tipo de Processo: “PROGEPE — Concessdo de
Hordrio Especial para Servidor, Cénjuge, Filho ou Dependente com Deficiéncia”. Preencher
0S campos:

- Especificacdo: exemplo “Concessdo de hordrio especial - nome do servidor(a) -
SIAPE”;

- Interessados: DP e o(a) préprio(a) servidor(a);
- Nivel de Acesso: restrito;
- Hipdtese Legal: Informacgdo Pessoal (Artigo 31 da Lei n® 12.527/2011);

- Salvar.

2. No processo criado, incluir um novo documento, clicando em Incluir Documento lj e
escolher o Tipo de Documento: “PROGEPE — Hordrio Especial - Deficiéncia — (Formuldrio)”.
Preencher o formulario e depois de concluido Confirmar Dados/Salvar;

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

3. Clicar no numero 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 Divisdo de
Pericia (periciamedica@unipampa.edu.br), informando o nimero do processo do SEI.

OBSERVACAO: Este processo tem cardter restrito, ou seja, tramita de unidade para
unidade. Desta forma, respeitando as questdes de sigilo que envolvem o tema, solicitamos
que NAO anexe nenhum documento a este processo. Os pareceres e 0s exames, assim
como todos os documentos comprobatdrios que justifiquem a Concessdo de Horario
Especial para Servidor, Conjuge, Filho ou Dependente com Deficiéncia, deverdao ser
enviados para o e-mail da Divisdo de Pericia.

FUNDAMENTO LEGAL

e Art.98 da Lei 8112, de 1990;

e Nota Técnica Conjunta n° 113/2018-MP;

e Art.5° §1°, do Decreto n° 5.296, de 2004;

e Art. 39, inciso |, do Decreto n°® 3.298, de 1999;

e Manual de Pericia Oficial em Saude do Servidor Publico Federal.
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Etapas | Quem faz? O que fazer? Como?
1 Preenche o formulario No SEl
2 Assina eletronicamente o formulario No SEI
3 . Envia o processo para a DP No SEI

Servidor(a) [Enyia a documentacio comprobatria para o e-mail da DP,
4 informando o niimero do processo do SEI No SEI
. ~ No SEl e
5 Recebe e analisa a documentacdo . .
via e-mail
6 DP Agenda a avaliacdo social ou psicossocial Via e-mail
. . T Via sei o
7 Encaminha o processo para a junta médica ) 1 sel ou
impresso
Servidor(a) Realiza a avaliagdo social ou psicossocial Domiciliar
DP Agenda a pericia por junta médica oficial Via e-mail
10 Servidor(a) Realiza a pericia por junta médica No SIASS
11 Anexa o laudo médico pericial ao processo No SEI
DP
12 Encaminha processo para o Gabinete da Reitoria No SEI
13 ) Emite portaria de concessao de horario especial No DOU
Gabinete
da Reitori
14 a Rettoria Anexa portaria ao processo No SEI
15 DP Emite despacho de conhecm"!ento e cumprimento da No SEI
portaria
Servidor(a) | Anexam ao processo o planejamento com os horarios a
16 ) . No SEI
e chefia serem cumpridos
17 DP Encaminha o prOf:esso paNra a DIVI.SHO c'ie Registros e No SE|
Movimentagdes Funcionais
. ~ . No SIE e
18 DRMF Registra a concessao no sistema no AED
19 DP Encerra o processo No SEI
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FLUXO

AVALIACAO DA CAPACIDADE LABORATIVA PARA FINS DE RESTRIGAO DE ATIVIDADES OU

READAPTAGAO FUNCIONAL

Junto com a sua chefia,

g OCTERE Envia e-mail com pareceres anexs a0 processo o
8 it Envia 0 processo e exames espedializados a planejamento com os
] ormulirio e o 5 7 5
H . para a Divisdo de Divisdo de Pericia (OP), horarios 3 seremn
& Pericia (OF) informando o nimero do cumpricos
eletronicamente
processo do SEI
g l Emite despacho de Encami nha o processo
=} Recebe & Agenda a Realiza 3 . Realiza 3 Anexa o laudo Encaminha o R —— g
= analisa a avaliagio social liag3 ] Agenda 3 perica eridia por médico pericial i para 2 Divisdo de Encerrao
=] o g avallagao s0d3 por junta médica (EER P processo para o cumprimento da Regostros e rocesso
B dacumentagda ou psicossodial ou psicacocial junta médica 30 processo Gahinete da Reitoria portaria 5 P
g
w : Funcionais (ORMF)
a
g Nio ests
s carreto Ests correto
H
Lauda Médico
Pencial
]
H
g
I Emite a portaria Eaa
= de concessio
a ) portaria a0
de horério
B processo
z espedial
]
]
2
g
Registra a
w concessso no
H SIE € no AFD
a




