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Passo

Responsavel

Procedimento

1

Servidor

- Preencher o formulario de Solicitagdo de Adicional Ocupacional, bem como
a Declaracdo de Localizagdo e Termo de Opgéo de Base de Contribuicdo ao PSS,
disponivel no SIGRH/Unifesspa.

Devendo anexar (caso o servidor seja Professor):

* Relatério do Sistema de Acompanhamento de Atividades Docentes
(SAAD)/Plano Individual de Trabalho (PIT) atualizado. Atentar para carga horaria
de aulas praticas, se for o caso.

* Portaria de Aprovag¢do (emitido pela Pré-Reitoria de Pesquisa, POs-Graduacéo e
Inovagdo Tecnol6gica) do Projeto de Pesquisa e Extensdo.

« Justificativa (chefia imediata) da carga horaria que exceda 40 horas semanais.

Obs.:

1. Servidores que trabalham com raio x devem anexar a portaria do
dirigente do 6rgdo (reitor) designando o servidor para operar direta e
habitualmente com raios x ou substancias radioativas e diploma ou
certificado de conhecimentos especializados de radiologia diagndstica,
ou terapéutica, expedidos por estabelecimentos oficiais ou pelo 6rgdo de
ensino competente.

2. Caso o tamanho de um ou mais campos a serem preenchidos sejam
insuficientes, proceder da seguinte forma: escrever no campo (item) “em
anexo”, no anexo colocar a numeragdo do item, pode ser colocado mais
de um item no mesmo anexo, exemplo: Item 3.1 descrever, saltar uma
linha e escrever o proximo item.

SIPAC

- Formalizar via processo eletrénico e encaminhar a Geréncia de Vigilancia a
Salde do Servidor - GVSS/DSQV/PROGEP.

GVSS/IDSQV

- Analisa 0 processo

1. Se as documentages estiverem corretas.

I Serd verificado se existe Laudo Técnico para Concessdo de
Adicionais Ocupacionais — Ltcao (laudo ambiental) para o
local informado.

I1. Caso haja, laudo serd impresso e anexado ao processo.

1. Caso contrério sera emitido laudo Ltcao, que serd impresso e
anexado ao processo.

A3 Serd feita avaliagdo individual, para emissdo do Laudo de
Avaliacdo Individual do Trabalho. As analises poderdo ser
qualitativas ou qualitativas e quantitativas, onde serdo
consideradas: os postos de trabalho, as atividades
desenvolvidas, fungéo do servidor, tempo de exposicéo, forma
de contato com o0 agente nocivo a saude, tipo de protecdo
utilizada e fundamento legal sobre o assunto.

V. O Laudo de Avaliacéo Individual do Trabalho sera anexado
ao processo juntamente com o despacho.

VI. Caso o processo seja deferido, 0 mesmo sera encaminhado
para Diviséo de Registro e Controle-DIRC/DAP/PROGEP
VII. Caso o processo seja indeferido, 0 mesmo sera encaminhado

ao servidor para ciéncia.

a. Caso o servidor concorde com o laudo, o processo
devera ser encaminhado a Divisdo de Administracéo
de Pagamento-DIAP/DAP/PROGEP para
arquivamento no assentamento funcional.

b. Caso o servidor queira recorrer ele devera anexar
documentacdo relevante, que comprove a exposic¢ao
ao agente nocivo a salde, e reencaminhar a Geréncia
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de Vigilancia a Salde do Servidor -
GVSS/DSQV/PROGEP. O processo sera reanalisado
e emitido parecer favoravel ou néo, se favoravel sera
adotado o procedimento referente a inciso VI do item
1, se ndo sera adotado o procedimento referente a
alinea a deste inciso.

2. Caso esteja faltando documentacdo, assinatura, haja necessidade de
apresentar outros documentos necessarios para comprovar carga horaria
e/ou atividade exercida pelo servidor, preenchimento incorreto ou com
informagdes inconsistentes, 0 processo retornara ao servidor requerente
para que este tome as providéncias necessarias para a adequacdo da
documentagdo. Apl6s adequacdo 0 processo devera retornar para
GVSS/DSQV, que adotara os procedimentos contidos no item 1.

Obs.: tanto o pedido de elaboragéo de laudo como de sua revisdo podem ser feito
por: a pedido do préprio servidor, da chefia imediata, do 6rgdo, da area de gestéo
de pessoas, pedido judicial, equipe multiprofissional, equipe de seguranca do
trabalho, de representa¢do sindical ou da comisséo interna de salde e seguranga
do trabalho.

DIRC/DAP/PROGEP

- Emite Portaria de Localizagéo baseada nas informacdes fornecidas e publica
no Boletim de Pessoal e Servigo da Unifesspa no portal publico do SIGRH.

DIRC/DAP/PROGEP

- Tratando-se de Parecer favoravel da GVSS, emite-se Portaria de concesséo do
adicional e posterior publicagdo no Boletim de Pessoal e Servigo da Unifesspa no
portal pablico do SIGRH.

- Via Siapenet: Localiza o servidor e cadastra a portaria conforme a numeracgdo do
SIGRH, assim gera efeito financeiro.

DIAP/DAP/PROGEP

- A Divisdo de Administracdo de Pagamento-DIAP recebe o processo com a
respectiva Portaria de Concessao e realiza inclusdo e os acertos necessarios na
folha de pagamento.

DIAP/DAP/PROGEP

- Arquiva 0 processo.




