Anexo VII — Método Operacional Padronizado

, CODIGO DO PROCESSO o
METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Q
Proad 29.274/2018 MoNTEIRO

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE Q So2n
Q i

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo tem como objetivo a concessdo de adicional de insalubridade ou periculosidade ao
servidor, cujas atividades, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 14" Regido, sejam
exercidas com efetiva exposi¢do a agentes quimicos, fisicos e/ou biologicos, prejudiciais a saude,
ou associacdo desses agentes, consoante os critérios estabelecidos notadamente na Constitui¢ao
Federal; Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990 ¢ 8270, de 17 de dezembro de 1991, Decreto-Lei
n. 5452, de 01 de maio de 1943 e Orientagdo Normativa SEGEP n. 04, de 14 de fevereiro de 2017,
sem prejuizo de demais parametros fixados em legislacdes correlatas e superiores, se houver.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe da Divisao de Legislacdo de Pessoal

3. AREA RESPONSAVEL

Divisao de Legislacao de Pessoal

4. REFERENCIAS

Constitui¢ao Federal: art. 7°, inciso XXIII.

Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Constituicao/Constituicao.htm
Lein. 8112, de 11 de dezembro de 1990: art. 68, caput e §§1° e 2°.

Disponivel em http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8112cons.htm

Lein. 8270, de 17 de dezembro de 1991: art. 12, caput e incisos [ e Il e §§ 1°, 2° e 3°.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm

Lei n. 9784, de 29 de janeiro de 1999: art. 40. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19784.htm
Decreto n° 5452, de 01 de maio de 1943: arts. 189, 192, 194 e 195.

Disponivel em: Del5452compilado (planalto.gov.br

Orientacdo Normativa SEGEP n. 04, de 14 de julho de 2017: arts. 10 e §§ 1°,2° 3% 4°e5%e 1l e
12.

Disponivel em: Orientacdo Normativa SEGEP N° 4 DE 14/02/2017 - Federal - LegisWeb

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas

DLP — Divisao de Legislagcao de Pessoal



S¢AACS- Se¢ao de Atendimento, Administracao e Cadastro de Servidores
DPP — Divisao de Pagamento de Pessoal

AAP- Assessoria Administrativa da Presidéncia

PROAD - Processo Administrativo Eletronico.

CAS- Coordenadoria de Assisténcia a Saude.

S¢PSQVST- Secao de Promogao de Saude, Qualidade de Vida e Segurancga do Trabalho
LTCAT- Laudo Técnico de Condi¢cdes Ambientais do Trabalho

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computadores e afins

E-mail

Acesso ao google workspace

Sistema RH

Sistema SIGEP

Sistema FOLHAWEB

Sistema PROAD

Sistema SAU

Sistema E-PESSOAL

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Protocolar requerimento

Objetivo: Requerer o adicional de insalubridade ou periculosidade, decorrente de exposi¢ao a

agentes prejudiciais a saude.

Responsavel: servidor

Entrada: Preencher o requerimento disponivel na intranet, solicitando a concessao do adicional

pretendido.

Saida: Requerimento protocolado via Proad.

Tarefas:

a) Preencher o requerimento relativo a concessao de adicional de insalubridade/periculosidade,
conforme requerimento padrdo disponivel no Portal da Intranet do TRT 14, acessivel através do
login do usudrio, clicando-se em requerimentos— adicional de insalubridade e periculosidade,
devendo assinalar o adicional pretendido.

b) Protocolar o requerimento, via PROAD.




Atividade 2 — Iniciar Instrucao

Objetivo: Verificar se a peti¢do apresentada encontra-se em conformidade com o ordenamento

juridico patrio.

Responsavel: DLP.

Entrada: Proad protocolado.

Saida: Instrucdo iniciada.

Tarefas:

a) Acessar o Sistema PROAD.

b) Clicar no niimero do Proad protocolado.
¢) Assumir o Proad.

d) Acessar drive da Divisdo, para preparar elaborac¢do de informagao e posterior parecer.

Atividade 3 — Elaborar Informacao

Objetivo:. Solicitar & CAS, via ScPSQVST, que informe se o setor onde o requerente exerce suas
atividades, na forma presencial, apresenta condi¢des de insalubridade ou periculosidade, juntando

ao Processo, outrossim, o LTCAT e demais laudos e documentos correspondentes, se houver.

Responsavel: DLP.

Entrada: Instru¢do iniciada.

Saida: Informagao elaborada.

Tarefas:

a) Elaborar informagdo, a fim de solicitar 8 CAS, via ScPSQVST, que informe se a unidade em
que a parte requerente desenvolve suas atividades apresenta condi¢des de insalubridade e/ou
periculosidade.

b) Indicar na informacdo que a S¢PSQVST, ademais, anexe ao processo Proad, além da
Informacdo requerida, o Laudo LTCAT atualizado, o qual possa demonstrar ou comprovar a
provavel condi¢do de insalubridade ou periculosidade, assim como demais laudos e documentos
correspondentes, se houver;

c¢) Juntar a Informagao no Proad e

d) Encaminhar o Proad para a CAS, via ScPSQVST.




Atividade 4 — Juntar Informacdes e Laudos

Objetivo: Demonstrar as condi¢cdes ambientais de trabalho da parte interessada.

Responsavel: ScPSQVST.

Entrada: Proad recebido.

Saida: Informa¢ao, LTCAT e demais laudos e documentos juntados.

Tarefas:

a) Assumir o processo no Sistema Proad.

b) Juntar neste a Informagdo, o LTCAT e demais laudos e documentos, conforme solicitado na
informagdo elaborada pela DLP, na atividade anterior, sem prejuizo de outras medidas
administrativas pertinentes ao caso concreto.

¢) Encaminhar os autos a DLP.

Atividade 5 — Receber documentac¢ao

Objetivo: Prosseguir com a instrugdo do feito.

Responsavel: DLP.

Entrada: informacao, LTCAT e demais laudos e documentos juntados.

Saida: documentos recebidos.

Tarefas:

a) Assumir o processo no Sistema Proad.

b) Verificar se a informagao e os laudos juntados pela ScPSQVST estdo de acordo com aqueles
solicitados na informagao elaborada na atividade 3.

b.1) Em caso afirmativo, prosseguir para a atividade 6 e, em caso negativo, repetir o procedimento

da atividade 3 e 4.

Atividade 6 — Emitir Parecer

Objetivo: Emitir parecer acerca do pedido do adicional pleiteado na atividade 1.

Responsavel: DLP.

Entrada: informagao, documentos e laudos recebidos, sem pendéncia.

Saida: Parecer emitido.




Tarefas:

a) Elaborar o Parecer de acordo com os seguintes regramentos, sem prejuizo de acréscimo de

normas especificas, apropriadas ao caso:

a.1). Constitui¢do Federal: art. 7°, inciso XXIII.

a.2). Lein. 8112, de 11 de dezembro de 1990: art. 68, caput e §§1° e 2°.

a.3) Lein. 8270, de 17 de dezembro de 1991. art. 12, caput e incisos [ e [T e §§ 1°, 2° e 3°.
a.4) Decreto n° 5452, de 01 de maio de 1943: arts. 189, 192, 194 ¢ 195 ¢

a.5) Orientagcdo Normativa SEGEP n. 04, de 14 de julho de 2017. Arts. 10 e §§ 1°,2°,3°,4°¢ 5°
I1el2.

b) discorrer no parecer, sem prejuizo de analise de outros fatos:

b.1) se o interessado labora em local insalubre ou perigoso;

b.2) se a atividade exercida pelo requerente o coloca em contato com agentes insalubres ou
perigosos;

b.3) agente nocivo o qual o interessado esta sujeito;

b.4) grau de nocividade que estd exposto: minimo, médio ou maximo e

€

b.5) percentual que entende devido, em razdo do grau de exposi¢ao: 10%, 20% ou 40%, se o local

for insalubre ou 30%, se for perigoso;
¢) Juntar o Parecer no Proad, sugerindo deferimento ou indeferimento e

d) Encaminhar o feito para o AAP.

Atividade 7— Elaborar minuta de despacho

Objetivo: Analisar o pedido de concessdo de adicional de insalubridade ou periculosidade.

Responsavel: AAP.

Entrada: Parecer emitido.

Saida: Minuta de despacho elaborada.

Tarefas:
a) Analisar a conformidade legal do Parecer emitido pela DLP, na atividade 6.
b) Elaborar minuta de despacho e

c¢) Encaminhar a Minuta para deliberacao da Presidéncia.

Atividade 8— Emitir Despacho

Objetivo: Deliberar acerca do pedido de concessio de adicional de insalubridade

ou




periculosidade.

Responsavel: Presidéncia.

Entrada: Minuta de Despacho elaborada pela AAP.

Saida: Despacho emitido.

Tarefas:

a) Deliberar a respeito do pedido de concessdo de adicional de insalubridade ou periculosidade
formulado.

a.1) Despacho favoravel: Prosseguir com as Atividades 13 a 19.

a.2) Despacho desfavoravel: Prosseguir com as atividades 9 e 19.

Atividade 9— Dar ciéncia

Objetivo: Dar ciéncia a respeito do indeferimento do pleito.

Responsavel: SCAACS.

Entrada: despacho emitido com decisdo desfavoravel.

Saida: requerente ciente.

Tarefas:

a) Informar ao interessado, via Proad, e-mail, telefone ou qualquer outro meio de comunicagao,

preferencialmente via Proad, sobre o indeferimento do pleito.
b) Apds a ciéncia, certificar no PROAD que o beneficiario foi cientificado.

c¢) Proceder para a atividade de arquivamento, qual seja, atividade 19.

Atividade 10— Registrar concessao do adicional

Objetivo: Registrar, nos assentamentos funcionais do servidor, a concessao do adicional .

Responsavel: SCAACS.

Entrada: despacho favoravel emitido.

Saida: Registro do adicional efetivado.

Tarefas:

a) Assumir o Proad.




b) Preencher, no Sistema de Gestao de Pessoas, os campos correspondente ao registro do adicional
concedido.

c¢) Conferir os langamentos de inclusao.

d) Certificar nos autos o registro do adicional e

e) Encaminhar os autos para o DPP, para inclusao do adicional em folha de pagamento de pessoal.

Atividade 11— Incluir adicional em Folha de Pagamento de Pessoal

Objetivo: Incluir o percentual de concessao do adicional em folha de pagamento de Pessoal.

Responsavel: DPP.

Entrada: registro no Sistema de Gestao de Pessoas efetivado.

Saida: adicional incluido em folha de pagamento de pessoal.

Tarefas:

a) Assumir o Proad.

b) Verificar a data dos efeitos do adicional.

c) Observar se ha retroativos do adicional para creditar.

d) Preencher, no Sistema de Folha de Pagamento de Pessoal, os campos correspondente a inclusdo
do adicional concedido.

e) Conferir os langamentos de inclusao.

f) Certificar nos autos a inclusao do adicional e

g) Encaminhar os autos para a DLP, para monitoramento da concessao.

Atividade 12— Monitorar Proad de Concessao

Objetivo: Verificar, periodicamente, se persiste a condi¢do que ensejou a concessao do Adicional

correspondente.

Responsavel: DLP.

Entrada: Adicional incluido em folha de pagamento de pessoal.

Saida: PROAD encaminhado para area de pendentes, para monitoramento.

Tarefas:
a) Monitorar, periodicamente, na area de pendentes da DLP, se persiste a condicdo que culminou

com o direito a percep¢ao do adicional, haja vista que o beneficidrio do adicional pode ter sofrido




nova lota¢do, em local que ndo assegura a manuten¢ao do adicional concedido; tenha sido
transferido para trabalho remoto e/ou hibrido, ou laudo ou informacdo superveniente indique a
auséncia de exposi¢cdo do servidor a agente prejudicial a saude.
a.l). insalubridade/periculosidade inexistente: elaborar informacdo para encaminhamento dos
autos a Presidéncia, via AAP, prosseguindo com a atividade 13.
a.2). insalubridade/periculosidade existente: manter o monitoramento na area de pendentes do

Setor, salvo deliberagdo em contrario.

Atividade 13— Informar inexisténcia de condi¢cao insalubre/perigosa

Objetivo: Informar a presidéncia a cessagdo da condigdo que ensejou a percepgao do adicional de

nocividade.

Responsavel: DLP.

Entrada: Monitoramento que apurou a inexisténcia de condi¢ao insalubre/perigosa.

Saida: Informagao elaborada.

Tarefas:

a). Elaborar informacdo, apresentando os pressupostos de fato e de direito, com o escopo de
indicar que em razao do monitoramento foi verificado que a parte interessada nao se encontra mais
exposta, no local de lotagdo, a condi¢ao prejudicial a satide, devendo, salvo melhor juizo, cessar o
pagamento do adicional concedido.

b) Encaminhar a informacao para a presidéncia, via AAP.

Atividade 14— Elaborar Minuta

Objetivo: Elaborar minuta de despacho, a fim de informar a inexisténcia da condicdo que ensejou

a percepcao do adicional deferido na atividade 8, item a.1.

Responsavel: AAP.

Entrada: Proad recebido com a informagao indicada na atividade 13.

Saida: Minuta elaborada.

Tarefas:
a) Assumir o PROAD encaminhado pela DLP;

b) Elaborar a minuta;




¢) Juntar a minuta elaborada ao PROAD e

d) Encaminhar a minuta para a Presidéncia, para deliberacao.

Atividade 15— Decidir acerca da exclusio do pagamento do Adicional concedido

Objetivo: Cessar o pagamento do adicional de nocividade

Responsavel: Presidéncia.

Entrada: Minuta elaborada pela AAP.

Saida: decisio emitida.

Tarefas:

a) Analisar a informacao elaborada pela DLP, na atividade 13 e a minuta confeccionada pela AAP,
na atividade 14;

b) Elaborar Despacho determinando a cessacdo do pagamento do adicional de
insalubridade/periculosidade correspondente;

¢) Determinar a remessa dos autos com Despacho decisorio a DPP, a fim de excluir, da folha de
pagamento de pessoal, da parte interessada, o respectivo pagamento do adicional, dando-lhe, em

ato subsequente, a devida ciéncia.

Atividade 16— Excluir pagamento do Adicional

Objetivo: Encerrar o pagamento do adicional de nocividade, consoante determinado na atividade

15.

Responsavel: DPP.

Entrada: Despacho decisdrio determinando a cessagdo do pagamento do aludido adicional.

Saida: Certidao informando que excluiu o adicional da folha de pagamento do servidor, conforme

determinagao estabelecida na atividade 15.

Tarefas:

a) Assumir o PROAD;

b) Acessar o sistema de Folha de Pagamento de Pessoal;

¢) Clicar na rubrica correspondente ao respectivo adicional;
d) Excluir a referida rubrica;

e) Conferir se a rubrica atinente ao adicional foi corretamente excluida e




f) Encaminhar o feito para a SGAACS.

Atividade 17— Excluir registro do adicional

Objetivo: Excluir, dos assentamentos funcionais do servidor, o registro pertinente a concessao do

adicional entdo deferido.

Responsavel: SCAACS.

Entrada: adicional excluido da folha de pagamento de pessoal.

Saida: Registro da cessacdo do adicional efetivado.

Tarefas:

a) Assumir o Proad.

b) Preencher, no Sistema de Gestdo de Pessoas, os campos correspondente ao registro da exclusao
do adicional concedido.

c¢) Conferir os langamentos de exclusao e

d) Certificar nos autos o registro da exclusdo do adicional.

Atividade 18— Dar ciéncia

Objetivo: Dar ciéncia a respeito da cessacao do pagamento do adicional entdo concedido

Responsavel: SCAACS

Entrada: Exclusdo do pagamento do adicional de insalubridade ou periculosidade, da folha de

pagamento de pessoal.

Saida: servidor ciente.

Tarefas:

a) Informar ao interessado, via e-mail, telefone ou qualquer outro meio de comunicagao,

preferencialmente eletronico, sobre a cessacdo do pagamento do adicional e
b) Apos a ciéncia, certificar no PROAD que o beneficidrio foi cientificado e

c) Proceder para a atividade de arquivamento




Atividade 19— Arquivar no SAF

Objetivo: Arquivar o PROAD.

Responsavel: SCAAS.

Entrada: Instrucdo, Analise ¢ deliberagao finalizadas

Saida: PROAD arquivado no SAF.

Tarefas:

a) Assumir o processo no PROAD;

b) Conferir se todos os Despachos proferidos no processo foram cumpridos;
c¢) Elaborar informacao e despacho de arquivamento e

d) Acessar o sistema SAF:

d.1) Preencher os campos solicitados para arquivamento;

d.2) conferir se todos os campos correspondentes foram preenchidos;

d.3) clicar em arquivar e

e) Processo Finalizado.
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
Medir prazo de conclusao do processo de
insalubridade/periculosidade, decorrente de exposi¢ao do requerente
Descricao o )
a agentes prejudiciais a satde, no ambiente de trabalho, em tempo
otimizado, visando a celeridade do processo.
Concessao de adicional de insalubridade/periculosidade, derivada de
Processo

exposicao a agentes prejudiciais a saude.

Responsavel pela medicao

Chefe da Divisao de Legislacdao de Pessoal.

Local da medicao

Divisdo de Legislacao de Pessoal.

Instrumento de captacao

(P1) Dia de recebimento do requerimento

(P2) Dia da concessao do beneficio

Periodicidade da medicao

A cada pagamento do beneficio concedido

Formula P2 —P1 =120 dias

Atingir 100% no intervalo de 120 dias, entre o inicio do recebimento
Meta

do requerimento e a efetiva concessdo do beneficio ao interessado.
10. DESTINACAO DO MOP

SGEP: Secretaria de Gestiao de Pessoas;

S¢cAACS: Setor de Administracao de Pessoal e Tempo de Servigo

DLP: Divisao de Legislagao de Pessoal
11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de elaboracao: Secretaria de Gestao de Pessoas

Elaboracio: Andrea Aparecida Monteiro e Francisco Dilson|{Data de elaboragdo: junho de

Chaves Guerreiro. 2019.
Revisao: Dheis Kretli Silva Souza Data da Revisdo: 06/09/2022.
Aprovacio:e Frank Luz de Freitas Data de aprovaciao: 06/09/2022.

Aprovacio: SGE

Data da aprovacio:

Data de vigéncia: a contar da publicagdo no DelJT e da

revisao.




