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1. SIGLAS E CONCEITOS

Cl - Comissao de Insalubridade

EBSERH — Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares
INSALUBRIDADE - Exposigao a agentes nocivos a saude.
LOTAGAO - Local de trabalho

LTCAT - Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho
PERICULOSIDADE - Exposi¢do acentuada ao perigo.

PROGEP — Pro Reitoria de Gestao de Pessoas

RJU — Regime Juridico Unico da unido (relativo a Servidores Estatutarios, regidos pela lei
8.112/90)

SEIl — Sistema Eletrénico de Informacao

SIGP - Sistema Integrado de Gestao de Pessoas

SUP - Superintendéncia

UAP - Unidade de Administracao de Pessoas

USOST — Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalhador

2. OBJETIVOS

Definir os critérios e procedimentos necessarios para requerimento, concessao e
pagamento de Adicionais de Insalubridade ou de Periculosidade no @mbito do Hospital Universitario
Lauro Wanderley.

3. JUSTIFICATIVAS

A elaboracdo deste protocolo tem como justificativa a necessidade de avaliar,
acompanhar e gerir a emissao e atualizacdo dos laudos de Insalubridade e Periculosidade de acordo
as atividades laboradas pelos servidores e empregados publicos no ambito do HULW, para a
adequada concessao de percentual incidente sobre a remuneracao.
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4. CRITERIOS DE INCLUSAO E DE EXCLUSAO

4.1. Critério de inclusdo

Este protocolo é aplicavel a todos os empregados da EBSERH (inclusive os
tempordrios e os cedidos a empresa) e servidores regidos pelo Regime Juridico Unico, lotados no
Hospital Universitario Lauro Wanderley.

4.2. Critério de exclusao

Serdao excluidos deste protocolo as fungdes dos trabalhadores terceirizados em
virtude de ser responsabilidade da empresa contratada elaborar os seus laudos de insalubridade e
periculosidade.

5. ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS, RESPONSABILIDADES

5.1 Comissao de Insalubridade (Cl)

e CQOrientar e sanar as duvidas dos empregados quanto aos procedimentos relacionados ao
cumprimento deste protocolo;

e Receber via SEl, os processos de solicitacdo de avaliacdo ou revisdao de insalubridade,
analisar a solicitagdo, agendar a entrevista de avaliagdo e elaborar os laudos de
insalubridade;

e Encaminhar os processos de solicitacdo de avaliacdo ou revisdao de insalubridade ou de
remanejamento interno, apos a elaboracdo do laudo de insalubridade ou de Parecer (no
caso de a funcdo ja estar prevista no LTCAT), para o Setor de Pagamento da UAP para
que este possa tomar ciéncia e fazer os ajustes caso necessdrio no adicional de
insalubridade do colaborador.

e Realizar uma verificacdo semestral dos adicionais de insalubridade de grau maximo
(40%) e dos assistentes administrativos do HULW.

5.2 Unidade de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalhador

e Realizar o exame de mudanca de setor/fungdo;

e Receber via SEl, os processos de admitidos, permutados, transferidos e remanejados
internamente, e elaborar o Parecer Técnico, informando o adicional de insalubridade a
que o empregado fara jus na nova unidade ou setor de trabalhado;
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5.3 Unidade de Administragao de Pessoal

e Receber via SEl, os processos de admitidos, permutados, transferido e remanejados
internamente, e alterar ou langar a lotagdo no SIGP;

e Receber via SEl, os processos vindos do USOST para alterar ou langar no SIGP o
percentual do adicional de insalubridade;

5.4 Do empregado

e Seguir os procedimentos e orientacdes deste protocolo;
e Fornecer todas as informagdes solicitadas de forma fidedigna;
e Aguardar o Parecer Técnico da Comissao de Insalubridade.

5.5 Da Chefia Imediata

e Informar através de processo via SEl, o remanejamento interno de seus subordinados,
inserindo neste o "Formuldrio de Remanejamento Interno - novo", informando a Data
de Inicio das atividades na nova unidade, Unidade de Origem, Unidade de Destino,
Lotacdo (Local de Atuacdo), justificativa e Descricdo das Atividades. Também serd
necessario informar o remanejamento de empregados dentro da mesma unidade, por
exemplo: psicélogo, nutricionista, assistente social, fisioterapeuta, fonoaudidlogo,
terapeuta ocupacional que atuam na Clinica DIP ou UTI Adulto e que deixaram de
realizar suas atividades nestas unidades e passardo a atender na Clinica Médica ou
Clinica cirurgica, entre outras

e Verificar se as atividades informadas pelos seus subordinados na solicitacdo de avaliacdo
ou revisdo de insalubridade sdo realmente compativeis com as desenvolvidas pelo
empregado no dia a dia, somente assinando a solicitacdo se realmente concordar com
as informacgdes constantes na mesma.

e Informar, de maneira imediata e via SEl, a USOST sobre qualquer alteracdo no posto de
trabalho e / ou em suas atividades desempenhadas devera ser feito um comunicado
formal e imediato.

5.6 Das Divisoes
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e Solicitar a lotacdo de novos colaboradores distribuidos de outras filiais da EBSERH para
o HULW, pertencentes a Divisdo, através de processo via SEl, a ser enviada para o
endereco da USOST/DIVGP/GA/HULW-UFPB, informando o local em que o mesmo
realizard as suas atividades.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Da Caracterizacao e Classificagao dos Adicionais

A caracterizacdo dos adicionais, de responsabilidade da Comissdo de Insalubridade,
é definida por meio de Laudo de Insalubridade ou Periculosidade ou do Laudo Técnico de Condigdes
Ambientais de Trabalho (LTCAT), emitido por Engenheiro de Seguranca do Trabalho ou Médico do
Trabalho.

O exercicio do trabalho em condig¢des insalubres ou periculosas serd caracterizado e
classificado através do laudo emitido pela Comissdo de Insalubridade. Os percentuais variam de 10%
a 40%, para os empregados da EBSERH, dependendo das condi¢cdes em que o trabalho é realizado,
e, de 5% a 20%, para servidores RJU. Apds a emissao do laudo, o mesmo é enviado a UAP, que inclui
o referido percentual, caso devido, no Sistema de Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP).

° A Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalhador/USOST deve
agendar o Exame de Mudanca de Func¢do do colaborador transferido de outra unidade da EBSERH,
informando ao colaborador a data e hora do agendamento e apds a avaliagdo ocupacional do
colaborador, emitir parecer indicando a aptiddao ou ndo para o colaborador exercer suas atividades
no novo local de trabalho.

° ApOs caracterizar e definir do Adicional de Insalubridade/Periculosidade, o
processo deve ser encaminhado a UAP, para alteragao de lotagao no sistema e insergdo, pelo Setor
de Pagamento da UAP, do langamento do adicional, caso devido, no sistema SIGP e devolugao do
processo ao local de destino, informando a conclusdo do processo de lotacdo do colaborador e da
caracterizagdo da insalubridade/periculosidade do mesmo.

° O fluxograma que ilustra este processo esta disponivel nas Figuras 05, do item
“7. Fluxogramas” deste protocolo.

6.2 Da Revisao dos Adicionais

° Caso o colaborador julgar ter direito ao adicional de
insalubridade/periculosidade, ou a majoracdo do mesmo, devido a modificacGes nas atividades
normalmente desenvolvidas pelo empregado ou a modificacdes no ambiente de trabalho que torne
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as suas atividades insalubres ou periculosas, o mesmo deve abrir processo, via SEl, inserir
documento que comprove a lotacdo atual e as escalas dos ultimos 3 meses de trabalho assinado
pela chefia imediata, caso atue na drea assistencial, e encaminhar um oficio ou despacho a Comissao
de Insalubridade, através do enderego ClI/SUP/HULW-UFPB, devidamente assinado pelo solicitante
e sua chefia imediata, informando os motivos que levam o mesmo a solicitar a avaliagdo ou revisao
do adicional de insalubridade/periculosidade.

° A comissdo de insalubridade apds analise da solicitacdo de avaliacdo ou
revisdo, ird inserir em bloco de assinatura, a Solicitacgdo de Avaliacdo de
Insalubridade/Periculosidade, que deve ser preenchida pelo solicitante (sendo obrigatério o
preenchimento da Se¢do 2 - Descrigdo das Atividades com frequéncia e tempo estimado para a
realizacdo das mesmas e da Secdo Declaracdo de Lotacdo e Descricdo das Atividades), devendo a
solicitagdo ser assinada pelo solicitante e por sua chefia imediata. Apds o preenchimento e as
assinaturas devidas, o solicitante deve retornar o processo para a Comissao de Insalubridade, para
gue a mesma possa analisar a solicitacdo e agendar junto ao solicitante a entrevista de
caracterizacdo da insalubridade.

° Apds o agendamento e a realizacdo da entrevista de caracterizacdo da
insalubridade/periculosidade, que deve ser realizada obrigatoriamente por um engenheiro de
seguranca do trabalho ou médico do trabalho, a Comissao de Insalubridade deve elaborar o Laudo
Individual de Insalubridade ou Periculosidade ou Parecer que indicard se o solicitante faz ou ndo jus
ao adicional de insalubridade requerido, inserindo o mesmo no processo de solicitacdo e
encaminhando em bloco de assinatura para a assinatura de ciéncia da Superintendéncia e posterior
envio para o Setor de Pagamento da DIVGP, para efetuar o langamento do adicional, caso devido,
no sistema SIGP e devolva o processo ao local de destino, informando a conclusdo do processo de
caracterizac¢do da insalubridade/periculosidade do colaborador.

° A comissao de Insalubridade pode, a qualguer momento, durante e apds o
processo de avaliagdo da caracterizagao da insalubridade, solicitar evidéncias comprobatdrias da
exposicdo do colaborador a atividades insalubres ou periculosas.

° O fluxograma que ilustra este processo esta disponivel na Figura 07, do item
“7. Fluxogramas” deste protocolo.

6.3 Da Reimplantac¢do dos Adicionais

6.3.1 Mudanca de Lota¢do ou de Atividade Entre Unidades do HULW

° O colaborador ao ser remanejado internamente, deve ter seu adicional de
insalubridade cancelado até a emissdo de laudo individual ou parecer baseado no LTCAT, elaborado
por membro da Comissdo de Insalubridade.
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° No caso de novos colaboradores distribuidos de outras filiais da EBSERH para

o HULW, a Divisdo a que o novo colaborador pertence, deve solicitar a lotacdo do empregado
remanejado internamente a USOST, através de processo via SEl, através do endereco
USOST/DIVGP/GA/HULW-UFPB, informando o local em que o mesmo realizara as suas atividades.
No caso de colaborador remanejado internamente (entre unidades do HULW), serd obrigatodrio a
insercao do "Formulario de Remanejamento Interno - novo", informando a Data de Inicio das
atividades na nova unidade, Unidade de Origem, Unidade de Destino, Lotacdo (Local de Atuacdo),
justificativa e Descrigao das Atividades.

. O Servico de Saude Ocupacional/USOST deve agendar o Exame de Mudanga
de Funcdo do colaborador transferido ou remanejado, informando ao colaborador a data e hora do
agendamento e apds a avaliacdo ocupacional do colaborador, deve emitir parecer indicando a
aptiddo ou ndo para o colaborador exercer suas atividades no novo local de trabalho.

o Apds a emissdo do parecer do médico do trabalho, a Comissdao de
Insalubridade deve emitir o Parecer referente a avaliacdo da caracterizacdo ou ndo da insalubridade
do colaborador (Laudo Individual de Insalubridade ou Parecer baseado no LTCAT).

o Apd6s a emissao do parecer de membro da Comissdao de Insalubridade, o
processo deve ser encaminhado a UAP, para continuidade na analise do processo e alteragdo nos
sistemas, além de insergdao pelo Setor de Pagamento da UAP do langamento do adicional, caso
devido, no sistema SIGP e devolugdao do processo ao local de destino, informando a conclusao do
processo lota¢do do colaborador e da caracterizagdo da insalubridade/periculosidade do mesmo.

° O fluxograma que ilustra este processo esta disponivel na Figura 06, do item
7. Fluxogramas deste protocolo.

6.3.2 Dos Cargos em Comissoes e Fiscais de contratos com carga horaria dedicada

o O colaborador ao ser nomeado para exercer cargo em comissdes ou
fiscalizagdo de contratos com carga hordria de dedicagdo aos mesmos definida, deve ter seu
adicional de insalubridade cancelado até emissao de laudo individual ou parecer baseado no LTCAT
elaborado pela Comissao de Insalubridade.

° A nomeacdo deve ser informada a Comissdao de Insalubridade, através do
endereco CI/SUP/HULW-UFPB, através de processo via SEl, onde devera constar o "Formulario de
Remanejamento Interno - novo", informando a Unidade de Origem, a Comissdo ou Contrato a ser
fiscalizado pelo colaborador nomeado, a carga horaria a ser dedicada pelo mesmo no exercicio das
atividades na comissao ou fiscalizacdo do contrato e a descri¢cdo das atividades.

° A Comissdo de Insalubridade deve encaminhar para o colaborador através de
bloco de assinatura, Solicitacdo de Avaliacdo de Insalubridade/Periculosidade, que deve ser
preenchida pelo solicitante (sendo obrigatério o preenchimento da Secdo 2 - Descricdao das
Atividades com frequéncia e tempo estimado para a realizagdo das mesmas e da Secdo Declaracgdo
de Lotacdo e Descri¢do das Atividades), devendo a solicitacdo ser assinada pelo solicitante e por sua
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chefia imediata. Apds o preenchimento e as assinaturas devidas, o solicitante deve retornar o
processo para a Comissao de Insalubridade, para que a comissao possa analisar a solicitagao e
agendar junto ao solicitante a entrevista de caracterizacdo da insalubridade.

. Apds o agendamento e a realizacdo da entrevista de caracterizacdo da
insalubridade/periculosidade, que deve ser realizada obrigatoriamente por um engenheiro de
seguranca do trabalho ou médico do trabalho, a Comissdo de Insalubridade ird elaborar o Laudo
Individual de Insalubridade ou Parecer que indicara se o solicitante faz ou nao jus ao adicional de
insalubridade requerido. Posteriormente, a USOST deve enviar para o Setor de Pagamento da
DIVGP, para efetuar o langamento do adicional, caso devido, no sistema SIGP e devolva o processo
ao local de destino, informando a conclusdo do processo de caracterizagdo da
insalubridade/periculosidade do colaborador.

6.4 Dos Cargos de Chefia

° O colaborador ao ser nomeado para cargo de chefia deve ter seu adicional de
insalubridade ou periculosidade cancelado até a emissao de laudo individual de insalubridade ou
periculosidade elaborado pela Comissao de Insalubridade.

° Caso o colaborador no exercicio das suas atividades rotineiras, como chefia,
continue exercendo com habitualidade atividades insalubres ou periculosas, o0 mesmo deve abrir
processo via SEl e encaminhar a Comissdo de Insalubridade através do endereco Cl/SUP/HULW-
UFPB, solicitando a avaliagdo e reimplantacdo do adicional de insalubridade ou periculosidade.

. A Comissdo de insalubridade deve encaminhar para o colaborador, através de
bloco de assinatura a Solicitacdo de Avaliacdo de Insalubridade/Periculosidade, que deve ser
preenchida pelo solicitante (sendo obrigatério o preenchimento da Secdo 2 - Descricdao das
Atividades com frequéncia e tempo estimado para a realizagdo das mesmas e da Secdo Declaracdo
de Lotacdo e Descri¢do das Atividades), devendo a solicitacdo ser assinada pelo solicitante e por sua
chefia imediata. Apds o preenchimento e as assinaturas devidas, o solicitante deve retornar o
processo para a Comissdo de Insalubridade, para que a mesma possa analisar a solicitacdo e agendar
junto ao solicitante a entrevista de caracterizacdo da insalubridade.

. Apds o agendamento e a realizagdo da entrevista de caracterizagao da
insalubridade/periculosidade, que deve ser realizada obrigatoriamente por um engenheiro de
seguranca do trabalho ou médico do trabalho, a Comissdo de Insalubridade deve elaborar o Laudo
Individual de Insalubridade ou Parecer que deve indicar se o solicitante faz ou ndo jus ao adicional
de insalubridade requerido, e enviard para o Setor de Pagamento da DIVGP, para efetuar o
lancamento do adicional, caso devido, no sistema SIGP e devolva o processo ao local de destino,
informando a conclusdo do processo de caracterizacdo da insalubridade/periculosidade do
colaborador.
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6.5 Do Pagamento

6.5.1 Cadastro do Adicional de Insalubridade no SIGP

No menu principal do sistema, clique em ‘Folha de Pagamento’ > ‘Lancamentos’ >
‘Gratificacdo/Vantagens’. Na tela apresentada, digitar o nUmero da matricula para a qual deseja
realizar o langamento e clique em ‘Incluir’:

Figura 1 - SIGP: 'Gratificagdo/Vantagens'

= Folha de Pagamento Gratificacbes/Vantagens

Selecdo de' Fola [Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]

Lancamentos ~
Matricula Nome do servidor

Rubrica Individual 1879203 WANDERSON GONCALVES ELIAS
Rubrica Atualizacio Genérica [Tfeo Servidor Efetivo/(2)

g Lotagio SERVICO DE PAGAMENTO DE PESSOAL ( 1011200202 )
Rubrica Individual Expressa Cargo Efetivo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 H ( 559800 )

Cargo/Fungdo
Excecdo de Rubrica B
Vantagem Inicio Fim Cessacio Valor Perc Formula | Rubrica

GratificacGes/Vantagens
Credor/Consignataria
Devolucdo/Reposicdo
Pensdo Alimenticia/Rubrica
Pagamento por Previsdo

Observacdo Individual

Transfere Rubrica .
Remuneracdo Externa

Lancamento Retroativo

Fonte: htt_ps://Sigp.ebserh.gov.br

Na tela seguinte, na aba ‘Cadastro’, informar os dados da gratificacdo/vantagem
conforme orientacdes abaixo:

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

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

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

Quarto campo — ‘Data Cessac¢ao’: ndo preencher este campo.

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

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

Sétimo campo — ‘Percentual’: incluir o percentual no qual o empregado estd enquadrado.
Salve.
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Figura 2 SIGP - Inserir Gratificagbes/Vantagens

Incluir Gratificacbes/Vantagens

Servidor 1879203 - WANDERSON GONCALVES ELIAS

Cadastro Documentacdo ‘ Observacio |

Tipo de Vantagem v

Data Inicio
Data Término
Data Cessacdo

Motivo de Término v

Valor
Percentual %

Salvar Limpar Fechar

Fonte: https://sigp.ebserh.gov.br

6.5.2 Cadastro do Adicional de Periculosidade no SIGP

No menu principal do sistema, clicar em ‘Folha de Pagamento’ > ‘Lancamentos’ >
‘Gratificacdo/Vantagens’. Na tela apresentada, digitar o nimero da matricula para a qual deseja
realizar o lancamento e clique em ‘Incluir’:

Figura 3 - SIGP 'Gratificagdes/Vantagens'

= Folha de Pagamento Gratificacdes/Vantagens

Selecdo de Folha [Incluir] [Alterar] [Consultar] [Excluir] [Imprimir]

Lancamentos ~
Matricula Nome do servidor
Rubrica Individual 1879203 . ] | WANDERSON GONCALVES ELIAS
Rubrica Atualizacdo Genérica | o Sexvidor Efetivo(2)
Lotagio SERVIGO DE PAGAMENTO DE PESSOAL ( 1011200202 )
Rubrica Individual Expressa Cargo Efetivo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 40 H (559800 )

Cargo/Fungdo
Excecdo de Rubrica

Vantagem | Inicio Fim | Cessagdo | Valor Perc. | Formula | Rubrica ~

GratificacGes/Vantagens
Credor/Consignataria
Devolucdo/Reposicdo
Pensdo Alimenticia/Rubrica
Pagamento por Previsdo

Observacdo Individual

Transfere Rubrica
Remuneracdo Externa

Lancamento Retroativo

Fonte: htt;;s://_éi'gp.ebserh.gov.br
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Na tela seguinte, na aba ‘Cadastro’, informar os dados da
gratificacdo/vantagem conforme orientagdes abaixo:

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

Segundo campo — ‘Data Inicio’: incluir neste campo a data do laudo que concedeu o Gratificacdo de
Periculosidade.

Terceiro campo — ‘Data Término’: incluir neste campo a data prevista para a emissao de um novo
laudo ou a data em que o empregado deixou de usufruir do Gratificacdo de Periculosidade.

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

Quinto campo — ‘Motivo do Término’: se for o caso, selecionar na lista suspensa o motivo pelo qual
o empregado deixou de usufruir da Gratificacao de Periculosidade.

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

Sétimo campo — ‘Percentual’: neste campo incluir o percentual no qual o empregado estd
enquadrado. Salve.

Figura 4 - SIGP - Incluir Gratificagdes/Vantagens

Incluir Gratificagées/Vantagen:

Servidor 1879203 - WANDERSON GONCALVES ELIAS

Cadastro | Documentacdo Observacao

Tipo de Vantagem v

Data Inicio
Data Término

Data Cessacdo

Motivo de Término v

Valor

Percentual %

Salvar Limpar Fechar

Fonte: https://sigp.ebserh.gov.br

6.6 Dos adicionais de risco dos servidores estatutarios (RJU)

° A analise e os pagamentos referentes aos adicionais de risco dos servidores estatutarios
(RJIU) em exercicio no HULW é de responsabilidade da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da
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Universidade Federal da Paraiba, sendo seus procedimentos estabelecidos de acordo com o Manual
do Servidor e Formularios disponivel no site da PROGEP, sendo a Divisdo de Gestdo de Pessoas do
HULW responsavel pela abertura, acompanhamento e controle dos processos relativos a
insalubridade destes servidores.
Os procedimentos referentes ao pagamento de adicionais de risco dos servidores RJU
em exercicio no HULW poderdo ser reavaliados nas proximas revisdes deste documento.

7 FLUXOGRAMAS

Figura 5 — Fluxograma para colaboradores admitidos, permutados e transferidos:

(.3?
Elaborar Oficio admitidos
nformando local de
lotagdo do colaborador

Divisao do
colaborador
Y/
\/

transferidos e
permutados

&
Classificar o adiciona
de insalubridade

Realizar exame de
mudanga de fungdc

usosT

’3: Realizar
mudanga de
otagdo

nformar unidades de
“~“Medificar origem e destino
jotagdo no SE sobre a conclusdo do
processo

Lancar percentual de
insalubridade no SIGP

4

“Rorir processo SEI -

Admitidos, Permutados e Transferidos

apresentagdo

DIvGP

Cadastrar
biometria e horario

Fonte: Elaborado pela Divisdo de Gestdo de Pessoas do Hospital Universitario Lauro Wanderley
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Figura 6 - Fluxograma para colaboradores em remanejamento interno:

5 &
3 = Solicitar Via SEl, informando o local
25 remanejamento do em que 0 mesmo realizara
| colaborador a USOST suas atividades
8%
S
°
£
£ -~
S a2
[ Classificar o adicional
° 7 de insalubridade
£ |8 [
s |38
5 Realizar exame ce
> mudanga de fungdo
-
]
£
]
<
&
-
& peati A .
izar . Informar un
: momace [ Epetae | o) " Mofar | ) arpene desioson s
otacdo ' ' i conclusdc do processo

Fonte: Elaborado pela Divisdo de Gestdo de Pessoas do Hospital Universitario Lauro Wanderley
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Figura 7- Fluxograma para colaboradores que solicitam revisdao do adicional:

-~
@ AN -
2 ) o
§ Solicitar revisdo de otk Preencher e assinar
= insalubridade « Portaria a Solicitacdo SEI
= i « Escala de trabalho I
wv
= y
= e
b Py 8
£ " Assinar
— Solcitacdo SEI
g e

y
) o ~ =
Mserk oficlo com ~ Agendar pericia Elaborar laudo

Solicitacdo SE:

Comissao de
Insalubridade

Revisao de Adicional para Atividades Insalubres ou Perigosas

| S —
-8 y
-~
= AN
Pl "Caracterizar e
.g s classificar o
§ = adicional
@
} '
faz jus x
nao faz jus
: 5
Q D
Fazer lancamento no Informar ao
SIGP do percentua requerente a decisao

devido da pericia

Fonte: Elaborado pela Divisdo de Gestdao de Pessoas do Hospital Universitario Lauro Wanderley

8 MONITORAMENTO

Serd realizada uma verificagdo semestral dos adicionais de insalubridade de grau maximo (40%)
e dos assistentes administrativos do HULW. Foi verificado que os dois tdpicos (grau maximo e
assistentes administrativos) sdo os principais pontos de inconformidades possiveis de ocorrer falhas
no pagamento dos adicionais de insalubridade, por isso, o seu controle ira mitigar em sobremaneira
a possibilidade de ocorrer esses pagamentos indevidos.
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Semestralmente, sera elaborado um relatério sobre a verificacdo realizada pela Comissdo de
Insalubridade que sera entregue a DivGP com a situagdo verificada sobre os dois tépicos descritos
anteriormente.

8.1 Verificagao da insalubridade em grau maximo (40%)

Sera solicitada, semestralmente, para todas as chefias (via SEI) que possuem profissionais lotados
nos setores definidos no LTCAT do HULW por fazer jus ao adicional de insalubridade em grau
maximo, a lista desses colaboradores sob a sua gestao, especificando a carga hordria dedicada
nestes setores.

Em seguida, sera feita a comparacao da lista entregue pelas chefias com a lista gerada pelo
sistema de gestdo de pessoas do HULW, com os profissionais que estdo recebendo o adicional de
insalubridade em grau maximo, para verificar se existem incompatibilidades entre as duas listas, ou
seja, para verificar se existem profissionais recebendo o adicional de insalubridade em grau maximo
estando lotado em um setor/atividade definido como de grau médio.

8.2 Verificagdo da insalubridade dos assistentes administrativos

Serd solicitada, semestralmente, para todas as chefias (via SEl) que possuem assistentes
administrativos lotados nos setores definidos no LTCAT do HULW por fazer jus ao adicional de
insalubridade em grau médio, a lista desses colaboradores sob a sua gestao.

Em seguida, sera feita a comparacao da lista entregue pelas chefias com a lista gerada pelo
sistema de gestdo de pessoas do HULW, com os profissionais que estdo recebendo o adicional de
insalubridade em grau médio, para verificar se existem incompatibilidades entre as duas listas, ou
seja, para verificar se existem profissionais recebendo o adicional de insalubridade em grau médio
estando lotado em um setor/atividade salubre.
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