GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

‘ NORMA DE PROCEDIMENTO - SRH N° 056

Tema: Concesséao de Regime Especial de Trabalho

Emitente: | Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — Seger
Sistema de Administracdo de Recursos Cédigo: SRH
Humanos
Versao: 01 \ Aprovacéo: Portaria n.° 73-R/2023 Vigéncia: 27/12/2023

Sistema:

1. OBJETIVOS

1.1Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessao de regime especial
de trabalho aos servidores publicos que tenham conjuge, filho ou dependente com
deficiéncia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteracdes — Institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da administracdo direta, das
autarquias e das fundacdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer
dos seus Poderes;

3.2 Lei Complementar n°® 1.019, de 15/07/2022 — Institui 0 regime especial de
trabalho para os servidores publicos da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Estadual, que tenham co6njuge, filho ou
dependente com deficiéncia;

3.3 Decreto n°® 5214-R, de 27/11/2022 - Regulamenta a concessao de regime
especial de trabalho instituido pela Lei Complementar n° 1.019, de 15 de julho de
2022;

3.4 Portaria Seger n° 09-R, de 03/02/2023 - Dispde sobre a implantacdo da pasta
digital da vida funcional dos servidores civis efetivos e militares no ambito dos
orgaos e das entidades do Poder Executivo Estadual;

3.5 Lei Ordinaria n°® 11.828, de 22/05/2023 - Dispbde sobre a obrigatoriedade de
aceitacdo do laudo médico, emitido por profissional da rede publica ou particular
de saude, diagnosticando o Transtorno do Espectro Autista — TEA no ambito do
Estado do Espirito Santo, na forma que especifica.
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4. DEFINICOES
4.1 e-Docs - Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrdnicos;

4.2 Grupo de Recursos Humanos (GRH) ou unidade equivalente - Unidade
responsavel pela execugdo das atividades concernentes ao sistema de recursos
humanos, compreendendo o fornecimento e controle da aplicacdo de pessoal aos
diferentes programas e atividades da Secretaria; a coleta de dados e informacdes
para andlise e controle de custos e atualizacdo do cadastro central de recursos
humanos; e outras as atividades correlatas;

4.3 Siarhes - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Central de Atendimento ao Servidor — CAS/Seger (administracao direta);

5.2 Geréncia de Gestdo e Administracao de Pessoas — Geap/Seger (administracéo
direta);

5.3 Geréncia de Pericia Médica e Social do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Estado do Espirito Santo — GPMS/IPAJM;

5.4 Grupo de Recursos Humanos (GRH) ou unidade equivalente dos 6rgaos citados
no item 2.1;

5.5 Subsecretaria de Administracdo e Desenvolvimento de Pessoas — Subap/Seger
(administracéo direta).

6. PROCEDIMENTOS

Concesséo de Regime Especial de Trabalho

O Regime Especial de Trabalho sera concedido mediante solicitacdo do servidor em
caso da necessidade do regime especial para acompanhamento terapéutico de
cbnjuge, filho ou dependente com deficiéncia na forma e condi¢des previstas na LC
n° 1.019/2022 e no Decreto n° 5214-R.

As unidades funcionais envolvidas no processo e as atividades se diferenciam
conforme classificagdo do 6rgdo em administracdo direta e indireta.

Destaca-se que se aplica os procedimentos da administracdo direta aos servidores
providos nas carreiras da area-meio geridos pela Seger e distribuidos nas entidades
da administracdo indireta.
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Administracdo direta

S&o0 executadas as seguintes atividades:
TO1 — Acessar o Portal do Servidor — area restrita

O servidor deveré solicitar a Concesséo de Regime Especial de Trabalho no Portal do
Servidor — area restrita “Servicos de RH - Outros Servicos”:
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

Importante: E de responsabilidade do servidor manter atualizado os dados de seus
dependentes em seu assentamento funcional no Siarhes. Caso necessario, devera o
servidor, previamente a propositura do requerimento do regime especial, promover
interlocucdo com o GRH ou unidade equivalente do 6rgao ou entidade ao qual esta
vinculado para o devido registro da dependéncia.

T02 — Anexar a documentacao necesséria

O servidor devera juntar a documentacdo necessaria para a concessao do regime
especial de trabalho conforme art. 4°da LC n° 1.019/2022 e art.11 do Decreto n° 5214-
R/2022:

a) Preenchimento do Requerimento de Carga Horaria Especial de Trabalho - Lei
n° 1.019/2022 (disponivel em https://servidor.es.gov.br/regime-especial);

b) Comprovacao, em instrumento publico, da maternidade ou paternidade, unido
conjugal, tutela ou curatela da pessoa com deficiéncia a ser acompanhada;

c) Laudo médico e eventuais exames complementares que atestem a
necessidade da pessoa com deficiéncia de ter seu tratamento terapéutico
acompanhado pelo servidor;

d) Declaragdo da Chefia Imediata do servidor quanto a compatibilidade do setor
ou unidade administrativa para adesdo do servidor ao regime especial de
trabalho - Lei n® 1.019/2022 (disponivel em https://servidor.es.gov.br/regime-
especial);

e) Declaracdo do servidor de que ndo ocupa cargo em comissao ou funcao
gratificada no ambito do Poder Executivo Estadual;

f) Comprovacéo da estabilidade no servico publico;

g) Quando o dependente com deficiéncia for maior de idade: Declaracdo de
coabitacdo com o servidor requerente, ou o documento judicial que Ihe faca as
vezes, em caso de incapacidade civil absoluta;

h) Na hipétese de o dependente com deficiéncia ser filho de pais separados:
documento judicial que ateste o exercicio ativo de seu poder familiar, no
minimo, através de guarda compartilhada.

TO3 — Preencher o detalhamento do servico e enviar o pedido
T04 — Encaminhar a solicitacao

A CAS deverd encaminhar a solicitacdo ao GRH ou unidade equivalente de
localizacéo do servidor.
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TO5 — Verificar se existe processo funcional eletrénico

Se o servidor requerente possui processo eletronico “Frequéncia” conforme Portaria
Seger n° 09-R/2023, segue T06. Caso nado possua, segue TO7.

T06 — Entranhar encaminhamento no processo funcional eletrénico

O GRH ou unidade equivalente do 6rgao de localizacao do servidor devera acessar o
e-Docs e entranhar o encaminhamento no processo eletrénico “Frequéncia” do
servidor.

TO7 — Autuar o processo

O GRH ou unidade equivalente devera acessar o e-Docs e autuar o processo
conforme especificacbes abaixo:

a) Resumo do Processo: Regime Especial de Trabalho - nome completo -
namero funcional.vinculo — 6rgao

b) Adicionar Interessado: Servidor e Orgdo envolvido

c) Vai entranhar algum Documento agora: Requerimento e Documentacao
apresentada pelo servidor requerente.

TO8 — Analisar a solicitacéo

O GRH ou unidade equivalente do 6rgao devera analisar a solicitacdo na forma da LC
n°® 1.019/2022, do art. 13 do Decreto n° 5214-R/2022 e Lei n°® 11.828/2023.

Nesta atividade ha trés possibilidades:

Documentacao ndo confere ou incompleta, segue T09;
Documentacao confere e o servidor ndo possui o direito, segue T10;
Documentacgao confere e o servidor possui o direito, segue T11.

T0O9 — Tomar providéncias

Importante: Na hipétese de auséncia dos documentos necessarios para 0
prosseguimento do processo sera oportunizado ao servidor a sua apresentacdo em
um prazo de 10 (dez) dias, sob pena de indeferimento do requerimento.

Caso as pendéncias ndo sejam solucionadas no prazo de 10 (dez) dias, o
requerimento é indeferido e o processo se encerra. Caso o servidor solucione as
pendéncias, retorna para T08.

T10 — Comunicar ao servidor

O GRH ou unidade equivalente do 6rgao devera informar via e-Docs para o servidor
gue néo possui direito ao regime especial de trabalho e os devidos motivos.
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T11 — Encaminhar o processo

O GRH ou unidade equivalente do 6érgdo devera encaminhar o processo para a
GPMS/IPAJM para providéncias quanto a realizacdo de pericia médica.

Importante:

a) Neste processo ndo ha necessidade de emisséao de Guia de Inspecdo Médica
(GIM) e caberd ao GPMS/IPAJM notificar o servidor da data agendada para a
inspecdo médica oficial.

b) Deverdo comparecer a inspecado meédica o servidor e a pessoa com deficiéncia.

T12 — Realizar avaliacdo para fins de regime especial de trabalho
T13 — Emitir o laudo médico pericial

Caso a junta médica oficial ndo ateste a deficiéncia do dependente e a necessidade
de acompanhamento pelo servidor, segue T14. Caso positivo, segue T15.

T14 — Encaminhar o processo ao GRH ou unidade equivalente

O GRH ou unidade equivalente do érgao devera notificar o servidor quanto a deciséao
do IPAJM.

T15 — Encaminhar o processo a Geap/Seger

T16 — Analisar o processo e confeccionar o relatorio final

A Geap/Seger devera analisar o processo e confeccionar o relatério final.
T17 — Decidir sobre a concesséao do regime especial

A Subap/Seger devera emitir a decisdo sobre a concessdo do regime especial dos
servidores.

Caso nao seja concedido o regime especial, segue T18. Caso seja concedido, segue
T19.

T18 — Informar o indeferimento ao servidor e chefia imediata

T19 — Providenciar a publicacdo do ato

A Geap/Seger devera providenciar a publicacdo do ato de concessédo do regime
especial no Diario Oficial do Estado, que servira como notificacdo ao servidor do

desfecho do processo.

T20 - Realizar o registro no Siarhes
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O GRH ou unidade equivalente do 6rgdo ou entidade publica ao qual o servidor esta
vinculado realizara o registro no Siarhes.

T21 — Dar ciéncia ao servidor e chefia imediata

v

pra—

Administracdo indireta

TO1 — Acessar o Portal do Servidor — area restrita

O servidor devera solicitar a Concessao de Regime Especial de Trabalho no Portal do
Servidor - éarea restrita “Servicos de RH - Outros Servigos”
https://sistemas.es.gov.br/seger/eservidor/login.aspx.

Importante: E de responsabilidade do servidor manter atualizado os dados de seus
dependentes em seu assentamento funcional no Siarhes. Caso necessario, devera o
servidor, previamente a propositura do requerimento do regime especial, promover
interlocucdo com o GRH ou unidade equivalente do érgao ou entidade ao qual esta
vinculado para o devido registro da dependéncia.

T02 — Anexar a documentacdo necessaria

O servidor deverd juntar a documentacdo necessaria para a concessao do Regime
Especial de Trabalho conforme art. 4° da LC n° 1.019/2022 e art.11 do Decreto n°
5214-R/2022:

a) Preenchimento do Requerimento de Carga Horaria Especial de Trabalho - Lei
n°® 1.019/2022 (disponivel em https://servidor.es.qov.br/regime-especial);

b) Comprovacao, em instrumento publico, da maternidade ou paternidade, uniéo
conjugal, tutela ou curatela da pessoa com deficiéncia a ser acompanhada;
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c) Laudo médico e eventuais exames complementares que atestem a
necessidade da pessoa com deficiéncia de ter seu tratamento terapéutico
acompanhado pelo servidor;

d) Declaracdo da Chefia Imediata do servidor quanto a compatibilidade do setor
ou unidade administrativa para adesdo do servidor ao regime especial de
trabalho - Lei n°® 1.019/2022 (disponivel em https://servidor.es.gov.br/regime-
especial);

e) Declaracdo do servidor de que ndo ocupa cargo em comissdo ou funcéo
gratificada no ambito do Poder Executivo Estadual;

f) Comprovacéao da estabilidade no servigo publico;

g) Quando o dependente com deficiéncia for maior de idade: Declaracdo de
coabitacdo com o servidor requerente, ou 0 documento judicial que Ihe faga as
vezes, em caso de incapacidade civil absoluta;

h) Na hipétese de o dependente com deficiéncia ser filho de pais separados:
documento judicial que ateste o exercicio ativo de seu poder familiar, no
minimo, através de guarda compartilhada.

TO3 — Preencher o detalhamento do servi¢o e enviar o pedido
T0O4 — Verificar se existe processo funcional eletrénico

Se o servidor requerente possui processo eletronico “Frequéncia” conforme Portaria
Seger n° 09-R/2023, segue T05. Caso néo possua, segue TO6.

TO5 — Entranhar encaminhamento no processo funcional eletrénico

O GRH ou unidade equivalente do 6rgao de localiza¢édo do servidor devera acessar o
e-Docs e entranhar o encaminhamento no processo eletrénico “Frequéncia” do
servidor.

TO6 — Autuar o processo

O GRH ou unidade equivalente devera acessar o e-Docs e autuar o processo
conforme especificacbes abaixo:

a) Resumo do Processo: Regime Especial de Trabalho - nome completo -
namero funcional.vinculo — 6rgao

b) Adicionar Interessado: Servidor e Orgdo envolvido

c) Vai entranhar algum Documento agora: Requerimento e Documentacao

apresentada pelo servidor requerente.

TO7 — Analisar a solicitacéo

A unidade de recursos humanos do 6rgao devera analisar a solicitagdo na forma da
LC n°1.019/2022, do art. 13 do Decreto n® 5214-R/2022 e Lei n® 11.828/2023.

Nesta atividade ha trés possibilidades:

Documentacao ndo confere ou incompleta, segue TO08;
Documentacgao confere e o servidor ndo possui o direito, segue T09.
Documentacgao confere e o servidor possui o direito, segue T10;
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TO8 — Tomar providéncias

Importante: Na hipétese de auséncia dos documentos necessarios para o0
prosseguimento do processo sera oportunizado ao servidor a sua apresentagdo em
um prazo de 10 (dez) dias, sob pena de indeferimento do requerimento.

Caso as pendéncias ndo sejam solucionadas no prazo de 10 (dez) dias, o
requerimento é indeferido e o processo se encerra. Caso o servidor solucione as
pendéncias, retorna para TO7.

T0O9 — Comunicar ao servidor

O GRH ou unidade equivalente do 6rgao devera informar via e-Docs para o servidor
gue nédo possui direito ao regime especial de trabalho e os devidos motivos.

T10 — Encaminhar o processo

O GRH ou unidade equivalente do 6rgdo dever4 encaminhar o processo para a
GPMS/IPAJM para providéncias quanto a realizacdo de pericia médica.

Importante:

a) Neste processo ndo ha necessidade de emissdo de Guia de Inspec¢do Médica
(GIM) e cabera ao GPMS/IPAJM notificar o servidor da data agendada para a
inspecao médica oficial.

b) Deverdo comparecer a inspecdo médica o servidor e a pessoa com deficiéncia.

T11 — Realizar avaliacao para fins de regime especial de trabalho
T12 — Emitir o laudo médico pericial

Caso a junta médica oficial ndo ateste a deficiéncia do dependente e a necessidade
de acompanhamento pelo servidor, segue T13. Caso positivo, segue T14.

T13 - Encaminhar o processo com indeferimento ao GRH ou unidade equivalente

O GRH ou unidade equivalente do érgao devera notificar o servidor quanto a deciséao
do IPAJM.

T14 — Encaminhar o processo com deferimento ao GRH ou unidade equivalente
T15 — Analisar o processo e confeccionar o relatorio final

O GRH ou unidade equivalente devera analisar o processo e confeccionar o relatorio
final.

T16 — Decidir sobre a concesséo do regime especial
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A autoridade competente devera emitir a decisdo sobre a concessdo do regime
especial dos servidores.

Caso nao seja concedido o regime especial, segue T17. Caso seja concedido, segue
T18.

T17 — Informar o indeferimento ao servidor e chefia imediata

T18 — Providenciar a publicacdo do ato

O GRH ou unidade equivalente devera providenciar a publicacdo do ato de concesséo
do regime especial no Diario Oficial do Estado, que servirA como notificacdo ao
servidor do desfecho do processo.

T19 - Realizar o registro no Siarhes

O GRH ou unidade equivalente do 6rgdo ou entidade publica ao qual o servidor esta
vinculado realizara o registro no Siarhes.

T20 — Dar ciéncia ao servidor e chefia imediata

i

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 As legislacOes e orientacdes referentes ao regime especial de trabalho estao
disponiveis no Portal do Servidor (https://servidor.es.gov.br/regime-especial).

8. ANEXOS

N&o aplicavel.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SRH N° 056:

Heyde dos Santos Lemos Sabrina Keilla Marcondes Azevedo
Subsecretaria de Administracao e Gerente de Gestdo e Administracao de
Desenvolvimento de Pessoas Pessoas

Maria Auxiliadora Tulli Batista

L . ~ Elaborada em 13/09/2023
Técnico em Administracéo

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestéo e Aprovada na data de assinatura
Recursos Humanos
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