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1. OBIJETIVO

Definir os procedimentos a serem adotados para o cadastro e pagamento de adicional
de insalubridade/periculosidade dos colaboradores do HU-UFGD/EBSERH.

2. SIGLAS E CONCEITOS

EBSERH: Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados
DIVGP: Divisdo de Gestao de Pessoas

UAP: Unidade Administracdo de Pessoal

SEIl: Sistema Eletrénico de Informacao

SIGP: Sistema de Gestdo de Pessoas da Ebserh

SIAPE: Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

USOST: Unidade de Saude Ocupacional e Segurancga do Trabalho

3. DEFINICOES

Publicagdo

Colaborador: ocupantes de cargos em comissdo, empregados publicos do quadro
efetivo da empresa e servidores cedidos a EBSERH,;

Formuldrio de Requerimento de Insalubridade/Periculosidade: documento que deve
ser preenchido e assinado digitalmente através do sistema SEI pelo colaborador, para
fins de solicitacdo de concessdo de adicional de insalubridade/periculosidade;

Declaracdo da Chefia Imediata: trata-se de documento elaborado por chefia imediata
do colaborador, a qual devera conter informa¢des como nome completo do
empregado, local de lota¢do, data de inicio das atividades, resumo das atividades
executadas.

Escala de Trabalho: E a forma como a jornada de trabalho dos empregados é
distribuida ao longo da semana, com a definicdo da quantidade total de horas
trabalhadas ao dia e as folgas semanais, considerando e respeitando os intervalos
intra e interjornada;
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e Parecer: documento que deverd conter a analise técnica de exposi¢do do colaborador
e, sera assinado por ambos os profissionais responsaveis pelo LTCAT e/ou Laudo de
Insalubridade/Periculosidade do HU-UFGD (engenheiro de seguranga do trabalho e
médico do trabalho) salvo quando no impedimento ou afastamento legal de um dos
profissionais.

4. RESPONSABILIDADES

l. Do colaborador:

e Abertura e instrucdio de Processo SElI para solicitagdo do adicional de
insalubridade/periculosidade;

e Preencher o Formuldrio de Requerimento de Insalubridade/Periculosidade,
fornecendo as informagdes necessdrias para a avaliagdo técnica.

e Enviar o referido processo para USOST/DIVGP/GAD/HU-UFGD.

e Acompanhar o respectivo processo até a efetivacdo do pagamento do beneficio;

Il. Da unidade de administracdo de pessoal:

e Realizar o langamento do adicional concedido apds Parecer em folha de pagamento,
podendo fazé-lo de forma retroativa, limitado a 6 (seis) meses, desde que dentro do
mesmo exercicio orcamentario.

e Realizar o ressarcimento ao erdrio, dos pagamentos de adicional de
insalubridade/periculosidade, pagos indevidamente.

e Suspender, imediatamente apds a nomeacdo em Boletim de Servico, o pagamento do
adicional de insalubridade e/ou periculosidade de colaboradores nomeados para
cargos em comissdo ou funcdo gratificada, até que seja elaborado laudo individual de
insalubridade e/ou periculosidade para a referida fungao.

e Realizar eventuais ajustes necessarios no sistema SIGP, quando solicitados e
justificados formalmente pelo USOST.

e Apds a conclusdo do pagamento dos adicionais, todos os processos de
insalubridade/periculosidade deverdo ser instruidos e arquivados, em blocos internos
no sistema SEI da UAP.
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Da unidade de saude ocupacional e seguranca do trabalho:

Avaliar o Formuldrio de Requerimento de Insalubridade/Periculosidade e demais
documentos acostados aos autos, deferindo ou ndo a sua concessao, justificando o
seu parecer técnico.

Emitir parecer técnico relativo as condicbes de insalubridade e periculosidade
avaliadas, em concordancia com as normas vigentes e, tramitar para UAP.

Solicitar a UAP, suspensado do pagamento do adicional quando identificado que o risco
gue o originou foi cessado, ou quando houver pendéncias no envio dos documentos
comprobatdrios relativos a exposi¢cdo do colaborador.

5. MATERIAL

Computador;
Sistema SEI;
Sistema SIGP;
Sistema SIAPE.

6. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

> Cadastro e pagamento de adicional de insalubridade/periculosidade:

Recebimento de Processo SElI devidamente instruido para fins de pagamento de
adicional de insalubridade/periculosidade;

No sistema SIGP, no menu principal do sistema ‘HOME’, clique em ‘Folha de
Pagamento’ > ‘Lancamentos’ > ‘Gratificacdo/Vantagens’. Na tela apresentada, digite
o numero da matricula para a qual deseja realizar o lancamento e clique em ‘Incluir’,
conforme demonstrado na figura 1;
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Figura 1 - Selecdo do icone de gratificacGes / vantagens.

= Folha de Pagamento

Selecdio de Folha

Lancamentos -

GratificagdesVantagens

"[Inclulr] [Afterar] [Consultar] [Excluir] [Impeimir]

- . Matriculs _ Home dof
Rurica Individual 1679203 ; WANDERSDN GOMCALVES ELLAS
Rubrica Alualizacdo Generica MO Em“u? (2
Letag Bo SERVIC O DE PAGAMENTO DE PESSO0AL ( 1011200202 §
Rubrica Individual Expressa Carge Efstive ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 H | 550800 )
CargwFung e
Excecdo de Rubrica
Vantagam | iz Fim | Ceszagio | vair Fers. | Fommuia | Rubrica

Grafificagoes/Vantagens «

Credor/Consignataria
Deveolucao/Reposicao
Pensdo Alimenticia/Rubrica
Pagamento por Previsac
Obsenvagdo Individual
Transfere Rubrica
Remuneracdo Externa

Lancamento Retroativo

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

e Na tela seguinte, na aba ‘Cadastro’, informe os dados da gratificacdo/vantagem

conforme orientacdes (figura 2);

Figura 2 - Sele¢do do icone cadastro.

Incluir GratificacGes/Vantagens

Servidor

Cadastro | Documentacdo | Observagdo |

13?920i_-ﬁmTGUWUHETE§‘ED'P\E_I

Tipo de Vantagem I

Data Inicio
Data Término
Data Cessacido

Motive de Términe

Valor

Percentual %

Salvar

Limpar

Fechar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

e Langar as seguintes informagGes nos campos de cadastro:

I.  Primeiro campo — ‘Tipo de Vantagem’: selecione na lista suspensa o tipo de
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vantagem.

VI.
VII.

Segundo campo — ‘Data Inicio’: inclua neste campo a data do laudo que concedeu
o adicional.

Terceiro campo — ‘Data Término’: inclua neste campo a data prevista para a
emissdao de um novo laudo ou a data em que o empregado deixou de usufruir do
adicional de insalubridade.

Quarto campo — ‘Data Cessacdo’: ndo preencha este campo.

Quinto campo — ‘Motivo do Término’: se for o caso, selecione na lista suspensa
o motivo pelo qual o empregado deixou de usufruir do adicional de
insalubridade.

Sexto campo — ‘Valor’: ndo preencha este campo.

Sétimo campo — ‘Percentual’: neste campo serd incluido o percentual no qual o
empregado esta enquadrado.

VIII. Na aba documentacao, informe o numero do processo SEl;

IX.

Na aba observagdes , informe o setor que o colaborador esta exposto. Salve.

e Caso haja valores restroativos a pagar/descontar para o colaborador, anterior a folha
normal (folha de pagamento aberta), os valores deverao ser calculados manualmente

ein

seridos no sistema SIGP;

e Apds selecionar a folha de pagamento em ‘Selecdao de Folha’, acesse ‘Folha de

Pag

amento’ > ‘Lancamentos’ > ‘Rubrica Individual’, conforme figura 3 e 4;

Figura 3 — Acesso ao cadastro de rubrica individual.

= Folha de Pagamento Cadasiro de Rubrica Individual

Selecio de Folha

Langamentos -

Rubrica Indiv * Malricua |:| Name do senddar Tipo de Servidor

Rubrica Atualizagio Genérica Fmidéxia
Rubriea Individual Expressa Am | (3 Sequéncia Siuacio Descricio iC

Excecdo de Rubrica

Grafificag

CredorConsignalts

Drevolugdo/Reposicao

Pensdo Alimen

Pagamento par

Tranclera Rubrica
Remuneragio Exlerma
Langamento Retroativo

ticka/Rubrica

Ineluif] [Altsrar] [Consultar] [Exeluir] [Imprimir]
[Efetuar Chleuls] [Histrice da Rubriea]

1. Clique na opcdo [Incluir]

LotapBn EfeliveFungio

Falha Mormal 1172015 78
| 1. Insira @ matricula e pressione [l=2%% | = [Racoees[[nico (ol

‘tab’ no teclado do computador
ou busque pelo nome clicando no

icone '

Previsao

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Figura 4 — Insergao de valores em cadastro de rubrica individual.

Incluir Rubrica Individual/Genérica

Servidor | 1118291 -L ]
Ano Més. Sequéncia Tipo da folha Descricio

1 | N ,d_ 133 Maormal Folha Mormal O 3
- nsira © coclao 2. Defina o Fator ‘
Rubrica Individual

‘Rubricn Descriciio da rubrica \Fuhor Tipo l ] -
133 . ADICIONAL DE INSALUBRIDADE 6 3. Defina o Tipo

Referéncia MEs/Ano Inicio Dcorréncia Wéslano Competéncia y\

Vencimento
08rz023 0972023

N . L 1
4. Mé&sfAno Inicio Ocorréncia: No Fator 6 Farcalm sl 5. Langar o Valor RS

; . N L Total

devera ser o més anterior ao da competéncia parcelas
w

T

DOperando Parametros r Valor ou Desconto
Base ~ |
- I 7 0 ‘\‘

v Comrelacionar
Observacies

Informagio da Auditoria

6. Inserir o nUmero do processo SEl e Parecer

i,

Inclusdo - Usudrio Cata Hora

Alteracho - Usudrio Data Hora

Salvar Limpar Fechar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apbs salvar, os lancamentos aparecerao na tela inicial da Rubrica Individual;

Clicar no lancamento, e clique na op¢do consultar, capturar a imagem da tela do
langamento, salvar e anexar ao Processo SEI.

Elaborar um Despacho informando os valores retroativos que foram pagos na folha
normal e enviar via SEl, para o setor demandante.

No sistema SEI incluir o processo em bloco interno denominado “Insalubridade”
devidamente identificado com o nome do colaborador que foi contemplado, logo
apos, fechar o processo.

Nas datas determinadas no cronograma SIAPE, conferir mensalmente no dia da
homologacdao da folha, os lancamentos das concessdes de adicional de
insalubridade/periculosidade, para identificar se houve a correta importagdo dos
valores do SIGP para o SIAPE.
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