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Ato - SEI N2 46, DE 26 DE setembro DE 2024

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) POP.DGP.023
Emissao: data da
Reducdo especial de carga horaria nos termos da decisdo judicial proferida assinatura Versao:
no processo n2 0010470-52.2023.5.03.0042 Préoxima revisdo: 02
conforme necessidade

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer procedimentos de avaliagdo para concessdo de reducgao especial de carga horaria ao(a)
empregado(a) caracterizado(a) como Pessoa com Deficiéncia (PcD) ou que possua dependente caracterizado como PcD,
em cumprimento a determinacdo judicial proferida no processo 0010470-52.2023.5.03.0042.

2. FORMULARIOS SEI

2.1. Requerimento de Redugao Especial de Carga Horaria (PcD).

2.2. Parecer Médico de Avaliacdo para Reducgdo Especial de Carga Horaria (PcD).
3. SIGLAS E DEFINICOES

3.1. DivGP: Divisao de Gestdo de Pessoas.

3.2. HUF: Hospital Universitario Federal.

3.3. PcD: pessoa com deficiéncia.

3.4. Usost: Unidade de Satude Ocupacional e Seguranca do Trabalho.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4.2, Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as) PcD ou que possuam dependente caracterizados(as) como

PcD, e aos(as) responsaveis envolvidos no processo de concessdo de redugdo especial de carga horaria para esses(as)
trabalhadores(as), em cumprimento a determinacgdo judicial proferida no processo 0010470-52.2023.5.03.0042.

6. DISPOSICOES PRELIMINARES

6.1. A concessdo da reducao especial de carga horaria nos termos do art. 98, §§ 22 e 32 da Lei 8.112/90 objetiva
possibilitar ao(a) empregado(a) a sua disponibilidade para cuidados médicos ou assistenciais em decorréncia de sua
deficiéncia ou para prestar assisténcia ao dependente PcD, sem necessidade de compensacao de horario e sem reducéo
de salério.

6.2. A necessidade de concessao de reducdo especial de carga horaria, em maior ou menor grau, somente
podera ser aferida quando do exame de cada situagdo concreta por parte de junta médica competente, que qualificara,
a depender do tipo de deficiéncia do(a) empregado(a) ou de seu dependente, a capacidade para o exercicio das
atribui¢ées do seu cargo efetivo, indicando a carga horaria adequada de acordo com a avaliagdo.

6.3. A comissdo de avaliagao biopsicossocial de PcD podera subsidiar a avaliacdao da junta médica por meio de
pareceres especializados.

6.4. O grau de reducdo especial de carga horaria, para empregado(a) PcD ou que possua dependente PcD, sera



determinado segundo critérios de necessidade e proporcionalidade, de modo que seja atendido o interesse do(a)
empregado(a), mas igualmente assegurado o desempenho regular das atribuicées do emprego publico.

6.5. Excetuada a existéncia de disposicdo legal especifica em sentido contrario, a possibilidade de reducdo
especial de carga hordaria aplica-se ao(a) empregado(a) que trabalha por plantdo, escala, turno ou revezamento, se
comprovada a necessidade pela junta médica, desde que ndo comprometida a efetiva prestacao do servigo publico. A
proposicdo de adaptacao da jornada sera definida durante o exame de cada caso concreto, de acordo com critérios de
necessidade e proporcionalidade.

6.6. As proposicoes de redugdo especial de carga hordria nos pareceres da junta médica, dar-se-do em horas
semanais, devendo, preferencialmente, resultar em carga horaria semanal em nimero par de horas.

6.7. Os aditivos contratuais referentes a reducao especial de carga horaria devem ter sua validade iniciada no
primeiro dia do més e terdo vigéncia limitada a um ano.

6.8. Para os fins deste POP, considera-se dependentes legais: filhos, enteados e menores sob guarda ou tutela,
concedida por decisdo judicial, solteiros até 21 (vinte e um) anos de idade incompletos ou invalidos, enquanto durar a
invalidez; entre 21 (vinte e um) anos e 24 (vinte e quatro) anos de idade incompletos, dependentes economicamente
do(a) empregado(a), quando estudantes de curso regular reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC); pessoa
separada judicialmente, divorciada ou que teve sua unido estavel reconhecida e dissolvida judicialmente, que estiver
recebendo pensao alimenticia do colaborador; cénjuge; companheiro ou companheira na unido estavel; companheiro ou
companheira na unido homoafetiva, quando obedecidos os critérios para reconhecimento da unido estavel.

6.9. Para os(as) empregados(as) requerentes que nao sejam caracterizados como PcD, deve-se observar
previamente o POP.DGP.008 - Reconhecimento e Cadastro de Empregados Pessoa com Deficiéncia - PcD.

6.10. Para os(as) empregados(as) requerentes que possuem dependentes nao caracterizados como PcD, deve-se
observar previamente a Norma - SEI n® 2/2020/DGP-EBSERH - Auxilio Creche e Auxilio Pessoa com Deficiéncia.

7. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

7.1. Atividade 01: Requerimento de reducao especial de carga horaria
Responsavel: Empregado(a) PcD ou que possua dependente PcD

Atividades:

7.1.1. Solicitar, via Processo SEI sigiloso, avaliacao para concessao de reducao especial de carga horaria pela
condicdo de PcD, por meio do formuldrio SEI: Requerimento de reducdo especial de carga hordria (PcD).

7.1.2. Incluir toda a documentagao pertinente conforme indicado no formuldrio SEI: Requerimento de reducgdo
especial de carga hordria (PcD).

7.1.3. Conceder credencial a empregado(a) da equipe de enfermagem ou médica da Usost.

7.1.4. Apo6s avaliacdo por junta médica, em caso de emissdo do parecer com recomendacao de reducgao especial de

carga horaria, aguardar o tempo necessario para a tramitacdo do processo, formalizacdo e inicio da vigéncia da
alteracdo da carga horaria.

7.2. Atividade 02: Analise administrativa do requerimento e Composicao de junta médica
Responsavel: Usost
Atividades:

7.2.1. Conceder credencial do processo SEI aos demais membros da equipe de enfermagem e médica e ao(a)
gestor(a) da Usost.

7.2.2. Verificar as informacgoes prestadas nos itens 1, 2 e 3 do formuléario SEI: Requerimento de redugdo especial
de carga hordria (PcD).

7.2.3. Compor junta médica para avaliagdo quanto a necessidade de reducdo especial de carga horaria.

7.2.4. Designar trés médicos(as), por meio de articulagdo com o Colegiado Executivo, caso necessario, incluindo
médico(a) do trabalho, sempre que houver, e, preferencialmente, médico(a) com especialidade relacionada a deficiéncia
a ser avaliada, para composicao de junta médica.

7.3. Atividade 03: Convocacao para avaliacao médica

Responsavel: Equipe de satide ocupacional

Atividades:



7.3.1

7.3.2
Avali

. Conceder credencial aos(as) médicos(as) da junta, para analise prévia da documentacdo apresentada.

. Nos casos de empregados(as) PcD, incluir, no processo Sei, pareceres ou relatérios da Comissao de
acao Biopsicossocial de PcD porventura existentes no prontuario do(a) empregado(a).

7.3.3. Convocar o(a) empregado(a) que apresentou requerimento, com respectivo dependente, quando houver,
para avaliacdo quanto a necessidade de reducao especial de carga hordaria, ou para apresentacao de documentacao
complementar.
7.4. Atividade 04: Comparecimento para avaliacao por junta médica
Responsavel: Empregado(a) PcD ou empregado(a) que possua dependente PcD
Atividades:
7.4.1. Comparecer no local e na data de avaliagdo agendada pela Usost ou com o(a) dependente PcD, quando for o
caso.
7.5. Atividade 05: Avaliacao por junta médica de empregado(a) PcD
Responsavel: Junta médica
Atividade:
7.5.1. Avaliar o(a) empregado(a) PcD, considerando as disposicoes abaixo:
a) a junta médica podera valer-se de pareceres ou relatérios da Comissao de Avaliagdo Biopsicossocial de PcD,

para subsidiar sua decisdo quanto a jornada do(a) empregado(a), devendo atuar com razoabilidade, de modo a
garantir o direito a reducdo especial de carga horaria, sem, no entanto, impedi-lo de desempenhar as atribuicées
de seu cargo efetivo, resguardando assim o interesse publico;

b) a necessidade de reducdo especial de carga horaria do(a) empregado(a) PcD, em maior ou menor grau,
somente podera ser aferida quando do exame de cada situacdo concreta por parte da junta médica;

c) a afericdo qualificard o tipo de deficiéncia apresentada pelo(a) empregado(a), especificando a capacidade
para o exercicio das atribuigbes do seu cargo efetivo e indicando a carga horaria adequada de acordo com a
avaliacao;

d) a possibilidade de reducdo especial de carga hordaria para empregado(a) PcD nao estabelece quaisquer
limites para a redugdo maxima, a qual somente podera ser aferida quando do exame de cada situagdo concreta por
parte da junta médica;

e) a concessdo de reducgao especial de carga horaria serd determinada, segundo critérios de necessidade e
proporcionalidade, de modo que seja atendido o interesse do(a) empregado(a), mas igualmente assegurado o
desempenho regular das atribuicées do cargo publico;

f) as proposicoes de reducao especial de carga horaria nos pareceres da junta médica, dar-se-do em horas
semanais, as quais deverao resultar em carga horaria semanal divisivel por cinco ou seis;

qg) a junta médica emitird parecer que fundamentara a decisdo da DivGP quanto a reducgdo especial de carga
hordria;
h) a hipdtese de acumulagdo de cargos publicos ou privados ndo impede a concessao de reducgdo especial de

carga horaria. Apesar da avaliagdo levar em conta as atribuicées do vinculo junto a Ebserh, é recomendéavel levar
em conta possivel desgaste decorrente da acumulacdo, o que pode ser atestado ou descaracterizado pela junta
médica;

i) em caso de acumulacao de cargos publicos na Ebserh, a avaliacdo para concessao de reducdo especial de
carga hordria sera individualizada, sendo uma para cada vinculo.

7.5.2. Emitir parecer opinativo sobre a necessidade de reducao especial de carga horaria, em formulario SEI
intitulado: Parecer Médico de Avaliagdo Redug¢do Especial de Carga Hordria (PcD), no mesmo processo SEI apresentado
pelo(a) empregado(a).

7.5.3. Nos casos de indicacao de reducdo especial de carga horaria, encaminhar, via Processo SEI, o Parecer
Meédico de Avaliagdo Redugdo Especial de Carga Hordria (PcD) a DivGP.

7.6.

Atividade 06: Avaliacao por junta médica de dependente PcD

Responsavel: Junta médica

Atividade:



7.6.1.

Avaliar o(a) dependente PcD considerando as disposicoes abaixo:

a) a junta médica podera convocar membros da Comissdo de Avaliacao Biopsicossocial de PcD para subsidiar
sua decisdao quanto a jornada do(a) empregado(a) com dependente PcD, devendo atuar com razoabilidade, de modo
a garantir o direito a reducao especial de carga hordria, sem, no entanto, impedi-lo de desempenhar as atribuicées
de seu cargo efetivo, resguardando assim o interesse publico;

b) a necessidade de reducdo especial de carga horaria do(a) empregado(a) com dependente PcD, em maior ou
menor grau, somente podera ser aferida quando do exame de cada situacao concreta por parte da junta médica;

c) para a concessao da reducdo especial de carga horaria, os avaliadores considerardo a necessidade da
presenca do(a) empregado(a) junto ao dependente para prestar-lhe assisténcia, bem como a condigdo do
examinado, e podera solicitar o que for necessario e passivel de comprovagdo para que haja sua convicgao e assim
recomendar a nova jornada do(a) empregado(a) com dependente PcD;

d) a junta médica fundamentard as suas conclusdes na indispensabilidade da presenca do(a) empregado(a)
junto ao(a) dependente PcD, considerando-se todas as circunstancias envolvidas, como, por exemplo, a condigao da
pessoa com deficiéncia examinada, o nivel de acompanhamento exigido e a funcao assistencial desempenhada por
aquele empregado(a) dentro do contexto familiar;

e) a possibilidade de reducdo especial de carga horaria para empregado(a) com dependente PcD nao
estabelece quaisquer limites para a reducao maxima, a qual somente podera ser aferida quando do exame de cada
situacdo concreta por parte da junta médica;

f) a concessdao de reducao especial de carga horaria especial serd determinada, segundo critérios de
necessidade e proporcionalidade, de modo que seja atendido o interesse do(a) empregado(a), mas igualmente
assegurado o desempenho regular das atribuicoes do cargo publico;

g) as proposicées de reducao especial de carga horaria especial nos pareceres da junta médica, dar-se-ao em
horas semanais, devendo, preferencialmente, resultar em carga horaria semanal em nimero par de horas.

h) a junta médica emitira parecer que fundamentara a decisdo da DivGP quanto a reducdo especial de carga
horaria;
i) no caso em que os conjuges sejam empregados(as) Ebserh e ambos solicitem o horario especial para dar

assisténcia direta ao filho ou dependente PcD, entende-se ser possivel a concessdo da reducao especial de carga
horaria a ambos, desde que a junta médica, ao analisar o caso concreto, tenha conviccdao da necessidade da
presenca dos dois para atender as necessidades do examinado.

7.6.2. Emitir parecer opinativo sobre a necessidade de redugao especial de carga hordaria, em formulario SEI
intitulado: Parecer Médico de Avaliagdo Redugdo Especial de Carga Hordria (PcD), no mesmo processo SEI apresentado
pelo(a) empregado(a).

7.6.3. Nos casos de indicagdo de reducao especial de carga horaria, encaminhar, via Processo SEI, o Parecer
Meédico de Avaliagédo Reducgdo Especial de Carga Hordria (PcD) a DivGP.

7.7.

Atividade 07: Concessao e cadastro de reducao especial de carga horaria

Responsaveis: DivGP

Atividade:
7.7.1. Avaliar parecer opinativo da junta médica.
7.7.2. Emitir parecer de deferimento de reducgao especial de carga horaria, fundamentando no parecer da junta

médica, quando couber;

7.7.3. Providenciar assinatura de termo aditivo ao contrato de trabalho, conforme modelo abaixo, com validade a
partir do dia primeiro do més e vigéncia maxima de um ano, condicionada a manutencdo da condenacao imposta no
processo judicial 0010470-52.2023.5.03.0042.

Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho Celebrado em (Dia) de (Més) de (Ano)

A Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares - Ebserh, empresa publica federal,
inscrita no Cadastro nacional da Pessoa Juridica sob o n? 15.126.437/0001-43,
doravante denominada EMPREGADORA, e de outro lado (nome do(a) empregado(a)),
portador(a) da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n® (n? CTPS), Série (Série -
UF), inscrito(a) no CPF (niumero do CPF), doravante denominado(a) EMPREGADO(A),
tem como justo e acertado o presente termo aditivo ao Contrato de Trabalho:

CLAUSULA PRIMEIRA: Em cumprimento a determinacédo judicial proferida no
processo 0010470-52.2023.5,03:0042, e;apbs andlise; da-junta; médica da Unidade de




Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, as partes acordam a reducao da cargal
horaria do(a) empregado(a), que passara a cumprir a jornada de (numero de horas)
(por extenso) horas semanais ao invés de (niumero de horas contratadas originalmente)
(por extenso) horas semanais, observado o descanso semanal remunerado - DSR,
conforme determinado na CLAUSULA SEXTA, do contrato de trabalho
supramencionado, vigorando esta alteracdo a partir de 12 de (més) de (ano).

§ 19 Serad realizada anualmente a avaliacdo médica para aferir as condigbes e
necessidade de manutencao da jornada de trabalho estipulada na Clausula Primeira
deste aditivo.

§ 22 A jornada de trabalho estipulada na Clausula Primeira deste aditivo fica
condicionada a manutencdo da condenacgao imposta no processo judicial 0010470
52.2023.5.03.0042.

§ 32. As partes podem, a qualquer tempo, por mutuo acordo, deliberar pela alteracgao
da jornada estipulada na Cldusula Primeira deste aditivo, independentemente do
desfecho do processo judicial 0010470-52.2023.5.03.0042.

CLAUSULA SEGUNDA: O contrato de trabalho fica ratificado em todos os seus
termos, clausulas e condigoes nao expressamente alteradas por este documento, que
aquele se integra, formando um todo, Gnico e indivisivel para todos os efeitos legais.
Assinado por ambas as partes em duas vias de igual teor, na presenca das testemunhas
abaixo assinadas.

Cidade/UF, data da assinatura eletronica.

Assinatura do(a) Empregado(a)
Assinatura do Empregador
Assinatura de duas testemunhas

7.7.4. Registrar a reducao especial de carga hordria no sistema SIGP conforme POP.DGP.014 - Registros
cadastrais de ampliagao e redugdo de carga hordria.

7.7.5. Comunicar a alteragao de carga horaria ao gestor imediato, por meio de despacho no mesmo processo SEI.
7.7.6. Tramitar processo para SSOST/CAP/DGP, para fins de monitoramento.

7.7.7. Monitorar vigéncia da alteracdo contratual.

8. ORIENTACOES GERAIS

8.1. A vigéncia do presente POP e dos termos aditivos contratuais de reducao especial de carga horaria estao

condicionados a manutencao da condenacao imposta no processo judicial 0010470-52.2023.5.03.0042.

8.2. No ambito da Administragdo Central, as atividades inerentes a Usost sdo realizadas pelo Servigo de Saude
Ocupacional e Seguranca do Trabalho (Ssost) e as atividades inerentes a DivGP pelo Servico de Documentagao e
Registro (SDR).

8.3. Os(as) empregados(as) com concessao de reducao especial de carga horaria deverao submeter-se a
reavaliagdao anual.

8.4. Os(as) empregados(as) com concessao de reducdo especial de carga horaria ndo poderdo realizar horas
extraordindrias remuneradas.
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