Fluxos e procedimentos para o requerimento de horario especial
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Conforme competéncias estabelecidas no Decreto Municipal n® 68.208/2023 e no Decreto Municipal
n°® 68.835/2023 seguem os fluxos e procedimentos relativos a solicitagdo de horario especial de tra-
balho dos servidores e servidoras municipais com deficiéncia ou que tenham conjuge, companheiro,
companheira, filho, filha ou outro dependente com deficiéncia.

E importante que a solicitagdo esteja acompanhada de toda a documentacdo comprobatéria das
informacdes, de forma a subsidiar a justificativa do pedido.

1. HORARIO ESPECIAL DE TRABALHO DOS SERVIDORES E SERVIDORAS MUNICIPAIS COM
DEFICIENCIA

A concessao do horario especial de trabalho dependera de prévio requerimento do servidor ou ser-
vidora interessado(a) enderecado a sua chefia imediata com base em documentacgao e subsidios
meédicos.

A chefia imediata devera encaminhar a solicitacao a unidade de recursos humanos, seguindo os
procedimentos abaixo elencados.

1. Iniciar processo eletrénico via Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI - no ponto: SEGES/CO-
GESS/HORARIOESPECIAL. O Formulario de REQUERIMENTO DE JORNADA ESPECIAL
DE TRABALHO devera ser preenchido e assinado eletronicamente pelo servidor(a), em con-
junto com a chefia da unidade e/ou unidade de recursos humanos.
2. Anexar copia legivel dos seguintes documentos:
a. Documento de identidade do servidor (com foto).
b. Subsidios elencados no ANEXO | dos Protocolos Técnicos da Coordenadoria de Gestao de Saude
do Servidor — COGESS
c. Formulario Médico de solicitagao, devidamente preenchido e assinado pelo médico que assiste ao
servidor, no modelo constante no ANEXO Il dos Protocolos Técnicos da Coordenadoria de Gestéao
de Saude do Servidor — COGESS.
3. Encaminhar o processo para o ponto: SEI SEGES/COGESS/HORARIOESPECIAL

ATENCAO:

A qualquer momento a COGESS podera solicitar exames complementares para melhor analise do
caso.

Apos analise do requerimento, bem como dos documentos anexados e dos exames realizados, a
COGESS emitira Laudo Médico recomendando ou ndo a concessao do pleito e o grau da redugao
em caso de deferimento, que sera anexado ao processo e encaminhado a Unidade demandante.
Caso o pleito seja deferido € de responsabilidade da Secretaria do solicitante proceder aos encami-
nhamentos posteriores.

2. HORARIO ESPECIAL DE TRABALHO DOS SERVIDORES E SERVIDORAS QUE TENHAM
CONJUGE, COMPANHEIRO, COMPANHEIRA, FILHO, FILHA OU OUTRO DEPENDENTE COM
DEFICIENCIA



A concessao do horario especial de trabalho dependera de prévio requerimento do servidor ou ser-
vidora interessado(a) enderecado a sua chefia imediata com base em documentacao e subsidios
médicos.

A chefia imediata devera encaminhar a solicitacdo a unidade de recursos humanos, seguindo os
procedimentos abaixo elencados.

1. Iniciar processo eletrénico via Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI - no ponto: SEGES/CO-
GESS/HORARIOESPECIAL. O Formulario de REQUERIMENTO DE JORNADA ESPECIAL
DE TRABALHO devera ser preenchido e assinado eletronicamente pelo servidor(a), em con-
junto com a chefia da unidade e/ou unidade de recursos humanos.
2. Anexar copia legivel dos seguintes documentos:
a. Documento de identidade do servidor (com foto).
b. Documento de identidade do:
b.1) filho, de qualquer condi¢c&o, que atenda a um dos seguintes requisitos:
- seja menor de 21 (vinte e um) anos de idade, solteiro;
- seja invalido;
- tenha deficiéncia grave ou deficiéncia intelectual ou mental;
b.2) o conjuge;
b.3) o companheiro ou a companheira que faga prova material de uniao estavel;
b.4) o menor que esteja sob sua tutela judicial;
b.5) a mae, o pai, o irmao, a irma, o enteado e a enteada, desde que comprovada a dependéncia
econdmica com o servidor ou servidora e, conforme o caso, atenda a um dos requisitos previstos na
alinea “a” do Art 3° do Decreto Municipal n° 62.835/2023.
c. Subsidios elencados no ANEXO | dos Protocolos Técnicos da Coordenadoria de Gestdo de Saude
do Servidor — COGESS.
d. Formulario Médico de solicitacdo, devidamente preenchido e assinado pelo médico que assiste ao
servidor, no modelo constante no ANEXO Il dos Protocolos Técnicos da Coordenadoria de Gestao
de Saude do Servidor — COGESS.

3. Encaminhar o processo para o ponto: SEI SEGES/COGESS/HORARIOESPECIAL

ATENCAO:

A qualquer momento a COGESS podera solicitar exames complementares para melhor analise do
caso.

Apods analise do requerimento, bem como dos documentos anexados e dos exames realizados, a
COGESS emitira Laudo Médico recomendando ou ndo a concessao do pleito e o grau da redugao
em caso de deferimento, que sera anexado ao processo e encaminhado a Unidade demandante.
Caso o pleito seja deferido € de responsabilidade da Secretaria do solicitante proceder aos encami-
nhamentos posteriores.



