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INTRODUCAO

A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas torna publico o presente Manual de
Procedimentos destinado a explicitar os procedimentos voltados & concessao de Horério Especial de
Estudante e a servidor portador de deficiéncia no ambito da ANAC.

O beneficio que consubstancia o horario especial € destinado a conciliar os horarios de
aulas comprovadamente incompativeis com os de trabalho na ANAC, observada a necessidade de
inexisténcia de prejuizo ao exercicio do cargo. Tem fundamento, inclusive, no direito a educagéo,
consagrado no artigo 205 da Constituicdo Federal de 1988, voltado ao pleno desenvolvimento da
pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o trabalho.

A modalidade de horério especial varia conforme a situacdo que lhe dé origem, dividindo-se em
horério especial a servidor estudante e a servidor portador de deficiéncia, inclusive a servidor que tenha
cbnjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica.

O horario especial ao servidor estudante, instituido pelo artigo 98 da Lei 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e regulamentado pelos Decretos 1.590/95 e 1.867/96, é beneficio conferido ao
servidor quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem
prejuizo do exercicio do cargo. A concessdo fica condicionada a compensacdo de horario pelo servidor
no 6rgdo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duracédo semanal do trabalho.

O servidor portador de deficiéncia, desde que devidamente comprovada a necessidade por junta
médica oficial, tem direito a solicitar horario especial, independente de compensacdo de horario. O
beneficio é extensivo ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica,
exigindo-se, porém, neste caso, compensacao de horéario na forma do inciso Il do art. 44.

DEFINICOES

Para efeito deste Manual, consideram-se:

e Servidor Estudante — o servidor com frequéncia em cursos de educacdo superior, ensinos
fundamental, médio, profissional, de educacdo de jovens e adultos e de educacdo especial,
obedecidos os requisitos, conceitos, previsdes e exigéncias contidos na Lei n® 9.394, de 20 de
dezembro de 1996.

e Servidor Estudante Portador de Deficiéncia — Servidor com freqiiéncia em cursos de educacao
superior, ensinos fundamental, médio, profissional, de educacdo de jovens e adultos e de
educacdo especial, que, em razdo de deficiéncia comprovada por junta medica oficial, carece de
jornada especial de trabalho.



1. DISPOSIQOES PRELIMINARES

1.1. DOS REQUISITOS PARA A CONCESSAO:

1.2.1. Em caso de horario especial de estudante:

1.2.1.1. A regéncia pelo Regime Juridico Unico dos Servidores da Uni&o;

1.2.1.2. A condicdo de estudante, educacdo superior, ensinos fundamental, médio, profissional, de
educacao de jovens e adultos e de educacdo especial;

1.2.1.3. Incompatibilidade entre horarios de aulas e os de trabalho na ANAC;

1.2.1.4. Possibilidade de compensacdo das horas correspondentes as auséncias na mesma semana
em que ocorrerem.

1.2.1.5. N&o estar o servidor investido em cargo em comissao.
1.2.2. Em caso de horario especial a servidor portador de deficiéncia:

1.2.2.1. Comprovacao da deficiéncia, por junta médica oficial, e de suas repercussées no exercicio
das atribuicOes inerentes ao cargo ocupado, no caso do 8§ 2° do art. 98 da Lei n° 8.112/90;

1.2.2.2.Na hipotese de servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, a
comprovagao por junta médica oficial € imprescindivel, bem como possibilidade de compensacéo das
horas correspondentes as auséncias na mesma semana em que ocorrerem.

1.2. NOCOES GERAIS

1.2.1. O horério especial de estudante, desde que preenchidos todos os requisitos veiculados na Lei
n°® 8.112/90, tais como comprovacao idénea de incompatibilidade entre horario escolar e da jornada
de trabalho, inexisténcia de prejuizo ao cargo e compensacdo das auséncias na mesma semana, €
direito subjetivo do servidor, sendo sua concesséo ato vinculado.

1.2.2. O horério especial a servidor portador de deficiéncia é ato vinculado e direito subjetivo do
servidor, cumpridos, entretanto, todos 0s requisitos expostos na Lei n® 8.112/90, como a
apresentacdo de laudo de junta médica oficial na forma do item 2.2.1..

1.2.3. O horério especial a servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia
fisica é condicionado a comprovacao da deficiéncia por meio de junta médica oficial e & compensacéo na
forma do artigo 44, inciso 11 da Lei n° 8.112/90, que prevé a compensacao de auséncias, atrasos e saidas
antecipadas, submetendo-se, no mais, ao regramento pertinente ao horario especial de estudante.

1.2.4. No que tange aos itens 2.3.1. e 2.3.3., a afericdo de preenchimento dos requisitos dar-se-a tanto no
momento da solicitagdo formal pelo servidor quanto durante todo o periodo de gozo do horario especial.

1.2.5. A manifestacdo de parecer desfavoravel ao horario especial de estudante do servidor devera
ser motivada e explicita, com razdes objetivas e suscetiveis de restringir o beneficio.

1.2.6. O servidor ndo fara jus aos adicionais noturno e por servico extraordinario de que tratam os
artigos 73, 74 e 75 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990 em razdo do cumprimento de sua
jornada.

1.2.7. Compete a chefia imediata do servidor o acompanhamento do regular cumprimento da
compensacdo do servidor beneficiado com horario especial de estudante e a servidor que tenha
cbnjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica.

1.2.8. O estudante, conforme o caso, obriga-se ao cumprimento do horario sugerido em sua
proposta a partir da publicagdo da portaria autorizativa do horario especial, e 0s registros de



freqiéncia espelhardo o cumprimento da jornada especial, em observancia ao 8§ 2° do art. 6° do
Decreto 1.590/95.

1.2.9. Compete ao servidor a prova de situaces que alegue no processo de concessao de horério
especial.

1.2.10. E ressalvada a SGP a faculdade de solicitar documentos adicionais para instrugdo do
processo iniciado pelo servidor.

1.2.11. O periodo de horério especial varia conforme o regime académico do servidor seja
bimestral, semestral ou anual, cessando sua validade com o término oficial das aulas que lhe derem
origem.

1.2.12. O servidor interessado devera solicitar novo horario especial para os periodos de aula
seguintes, mediante os procedimentos estabelecidos neste manual.

1.2.13. O ato concessor de horario especial podera ser retirado, em caso de renuncia pelo servidor
interessado, mediante solicitacdo especifica dirigida & SGP, que, analisados as razdes e documentos
apresentados pelo servidor, prolatard despacho e remeterd o processo administrativo correspondente
a concessdo, ou apenso, acompanhado de minuta de portaria revogando o ato concessor do horério
especial, ao Superintendente de Gestdo de Pessoas, que tornard publica, mediante publicacdo no
BPS, a revogacdo da autorizagdo para cumprimento de horario especial.

1.2.14. Os casos omissos serdo solucionados pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.



2. PROCEDIMENTOS

2.1 DO PROCEDIMENTO PARA CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL DE
ESTUDANTE

2.1.1. O procedimento de concessdo de horario especial de estudante iniciar-se-a com a
apresentacdo, pelo servidor interessado, de requerimento padrdo devidamente preenchido,
acompanhado de declaracdo da instituicdo de ensino, especificando curso, duracdo do semestre
letivo, bem como datas exatas de inicio e término do periodo escolar, turno e demonstra¢do pontual
do inicio e término das aulas ministradas, e acrescido de proposta de compensacao de horario na
mesma semana.

2.1.2. A documentacdo serd objeto de abertura de processo no SIGAD, na prépria unidade de
lotacdo do servidor, e serd encaminhado atraves de despacho da chefia imediata do servidor, no qual
deverd manifestar-se favoravel ou contrariamente a concessao do horario especial.

2.1.3. Em caso de parecer contrario da chefia imediata, devera o servidor formalizar recurso junto a
autoridade imediatamente superior, segundo o procedimento firmado na Lei n® 9.784/99;

2.1.4. Na hipotese de parecer favoravel, o processo devera ser encaminhado a SGP, que recebé-lo-4
e verificara o preenchimento dos requisitos legais.

2.1.5. No caso de irregularidade da proposta de compensagdo ou de documentacdo apresentada, o
processo retornara ao servidor para retificacao.

2.1.6. Regular a documentagdo apresentada, e preenchidos os requisitos legais, o beneficio serd
concedido por meio de portaria a ser publicada em boletim de pessoal e servico.

2.2. HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE PORTADOR DE DEFICIENCIA

2.2.1. O processo de concessdo de horario especial a servidor portador de deficiéncia comecara com
requerimento devidamente preenchido, ao qual se juntara laudo médico conclusivo, que devera
qualificar o tipo de deficiéncia apresentada pelo servidor, assim como especificar a capacidade para
0 exercicio das atribui¢bes do seu cargo efetivo, definindo, inclusive, a jornada de trabalho que o
servidor pode suportar em razdo da incapacidade parcial para 0 cumprimento de sua jornada de
trabalho.

2.2.2. A documentagdo sera objeto de abertura de processo no SIGAD, na propria unidade de
lotacdo do servidor, e sera encaminhado através de memorando da chefia imediata do servidor, no
qual devera apor ciéncia a concessao do horario especial.

2.2.3. O processo devera ser encaminhado a SGP, que recebé-lo-a e verificara o preenchimento dos
requisitos legais para a concessao do beneficio.

2.2.4. Nao possuindo o servidor cargo comissionado, procede-se a elaboracdo de nota técnica, que
analisara a obediéncia, pelo laudo da junta médica oficial, as previsdes contidas no manual do
SIASS, bem como se, especialmente, qualifica tipo de deficiéncia apresentada pelo servidor e
define a jornada de trabalho que o servidor pode suportar em razdo da incapacidade parcial para o
cumprimento de sua jornada de trabalho.

2.2.5. No caso de irregularidade do laudo médico apresentado, o processo retornara ao servidor para
retificacéo;

2.2.6. Regulares o acervo probatério e o respectivo laudo médico, o beneficio serd concedido por
meio de portaria a ser publicada em boletim de pessoal e servico.



2.2.7. O procedimento na hip6tese de servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia fisica iniciard com o preenchimento de requerimento, acompanhado de laudo médico de junta
médica oficial claro, objetivo e conclusivo.

2.2.8. O procedimento obedecerd, nas demais fases, aos tramites inscritos nos itens 2.1.2., 2.1.4., 2.1.5.,
2.16..

2.2.9. A solicitacdo de horario especial a servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia fisica devera ser juntada ciéncia da chefia imediata do servidor relativa aos horarios
alternativos de compensacéo das auséncias.



3.

REFERENCIAS

=L ein®8.112, de 11 de novembro de 1990, e alteracdes posteriores;

= Lei n®9.394, de 20 de dezembro de 1996;

=ein®10.871, de 20 de maio de 2004;

=Lein®11.182, de 27 de setembro de 2005;

=Lein®11.292, de 26 de abril de 2006;

= Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995;

= Decreto 1.867, de 17 de abril de 1996;

= Decreto n° 4.836, de 9 de setembro de 2003;

= Oficio n° 109/2002-COGLE/SRH/MP, de 6 de maio de 2002;

= Oficio n° 301 /2001-COGLE/SRH/MP, de 05 de setembro de 2001;

= Orientacdo Consultiva n® 005 /97-DENOR/SRH, de 15 de setembro de 1997,
= Nota Técnica n° 511 /2010/COGES/DENOP/SRH/MP, de 13 de maio de 2010
= Oficio n° 80 /2008-COGES/SRH/MP, de 20 de junho de 200
*NOTA/MP/CONJUR/SMM/N° 0231 - 3.4 / 2009, de 29 de janeiro de 2009



ANEXOS



REQUERIMENTO DE HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE

1 - IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:

Cargo: Lotag&o: Exercicio:
Matricula SIAPE: Telefone (ANAC):

Periodo Letivo: Inicio / / Término / /

Para participar do curso/freqlientar as aulas de:

Instituicdo de ensino:

Venho pelo presente requerer a concessao de horario especial de estudante, previsto no art. 98, § 1° da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, em razdo da incompatibilidade entre o horéario escolar e 0 da ANAC.

, de de

Assinatura do(a) requerente

2 - PROPOSTA DE COMPENSAGCAO - JORNADA DE TRABALHO:

Segunda Feira Terca Feira Quarta Feira Quinta Feira Sexta Feira

Entrada

Saida

Intervalo

Entrada

Saida

Jornada Diéria

Jornada Semanal 40H

(OBS: anexar declaracéo da instituicdo escolar, especificando curso, inicio e término do periodo letivo, turno e horario das aulas.)

3 —-PARECER DA CHEFIA IMEDIATA:

Concordo com a concesséo de horério especial.
]
Discordo da concessdo de horario especial (anexar justificativa)

Data: / /

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

10



4 - PARECER DA SGP:

O requerimento atende aos requisitos legais.
1

Restituir ao servidor, o requerimento ndo atende aos requisitos legais.

Data: / /

Assinatura do(a) Servidor(a)

11




REQUERIMENTO DE HORARIO ESPECIAL - PNE

1 - IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome:
Cargo: Lotacdo: Exercicio:
Matricula SIAPE: Telefone (ANAC): Inicio:__ /[

Venho pelo presente requerer a concessao de horario especial em razdo de:

1
Deficiéncia do servidor, § 2°, art. 98 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro 1990, comprovada por junta médica

oficial;

]
Deficiéncia de meu cénjuge, filho ou dependente, 83°, art. 98 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro 1990,

comprovada por junta médica oficial, conforme proposta de compensagéo abaixo.

2 - PROPOSTA DE COMPENSACAO - JORNADA DE TRABALHO:

Segunda Feira Terca Feira Quarta Feira Quinta Feira Sexta Feira

Entrada

Saida

Intervalo

Entrada

Saida

Jornada Diéria

Jornada Semanal

(OBS: Preenchimento obrigatério somente na hipétese prevista no § 3° artigo 98 da Lei n° 8.112/90. Anexar certiddo de
casamento, nascimento ou documento que comprove a dependéncia, conforme o caso).

Assinatura do(a) requerente

12




3 - CIENCIA DA CHEFIA IMEDIATA:
Concordo com a concessédo de horario especial.

]
Discordo da concessdo de horario especial (anexar justificativa)

Data: / /

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

4 — PARECER DA SGP:
]

O requerimento atende aos requisitos legais.
]

Restituir ao servidor, o requerimento nao atende aos requisitos legais.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

13




