Coordenacgdo Execugdo

GOVERNO DE

Elaborar laudo de insalubridade e periculosidade

SANTA®RS | Instrucdo de Trabalho - IT SANTA &
CATARINA G SAAnA
e p ro C DA ADMINISTRAGAO
Processo

Versao

01/2023

Data de Emissdo Macroprocesso (Governo de SC)
04/08/2023 Gerir Administracdo de
Pessoal

Macroprocesso (Nome do d6rgdo)

Diretoria de Saude do Servidor

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Objetivo

Padronizar o processo de Elaboracdo de Laudo de Insalubridade e Periculosidade da

Secretaria de Estado da Administracdo, visando a melhoria e celeridade dos processos dentro da

Geréncia de Saude do Servidor. O processo atende a demanda para realizar o Laudo de

Insalubridade e Periculosidade para o servidor solicitante, com intuito de conceder o beneficio para

o servidor que se adequar aos pré-requisitos requeridos.

Informagdes complementares

N/A
Responsavel
Setor Telefone E-mail
GESAS (48) 3665-6056 gesas@sea.sc.gov.br

Elaboragdo: Henrique Garbellotto Souto

Paginalde?

[ —

U1 P4g. 01 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00012176/2023 e o c6digo BMW40B58.



Interessados

e Diretoria de Saude do Servidor (SEA)
e Geréncia de Saude do Servidor (SEA)
e Servidores Publicos

® Escritério de Processos (EPROC).

Atores envolvidos
® Geréncia de Saude do Servidor - GESAS (SEA)
e Setor administrativo da Geréncia de Saude do Servidor - GESAS (SEA)
® Equipe de Laudos da Geréncia de Saude do Servidor - GESAS (SEA)

e Engenheiro de seguranca e médico do trabalho da Geréncia de Saude do Servidor - GESAS

(SEA)
® Geréncia de Beneficios de Pessoal - GEBEN (SEA)
e Servidor solicitante

e Orgio do servidor solicitante

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracgoes)

e Sistema Integrado de Gestao (SIGRH)

e Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPE)

Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Portaria 309/2015
e MLR76

Indicadores de performance

® NuUmero de Laudos de Insalubridade e Periculosidade realizados

e Numero de Servidores com beneficio

DefinigGes
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® GESAS — Geréncia de Saude do Servidor
DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no seguinte link:

https://cawemo.com/share/b5d9096a-53c7-4fdf-abe3-ec5eable7770

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Solicitante

1. O Gatilho do inicio do processo é o pedido por parte do servidor para avaliacdo quanto ao seu

direito a receber adicional de Insalubridade ou Periculosidade

2. Preencher o Formulario MLR 76
o O Solicitante deve preencher o formulario MLR 76, O servidor solicitante pode inserir
fotos de seu local de trabalho para ilustrar as condi¢cGes a que esta exposto, o formulario

estd inserido no portal SIGRH no seguinte link :

https://sigrhportal.sea.sc.gov.br/SIGRHNovoPortal/#/auth.

Para encontrar o relatério o usudrio deve clicar no botdo “manuais administrativos e

formularios e informes”

e Acesso aos disponibilizados pela

Secretaria de Estado da Administracao.

Apds essa etapa o usuario deverd parametrizar a pesquisa conforme a imagem a seguir:

Categoria Subcategoria
FORMULARIOS v SAUDE DO SERVIDOR v 76
Nome do arquivo Data
B (MLR-76) Requerimento de Avaliagdo Pericial para Insalubridade e-ou Risco de Vida - Periculosidade 30/04/2021

3. Solicitar a assinatura dos responsaveis
o Apos inserido o formulario, deve-se solicitar assinatura da sua chefia responsavel e de
servidor do setorial de Gestdo de Pessoas via SGPE, de forma a validar as informacoes

encaminhadas pelo solicitante.

Responsavel do Setor
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4. Assinar Formuldrio MLR 76
o Oresponsavel do setor do qual o solicitante faz parte e do setorial de Gestdo de Pessoas

devem assinar e validar as informacdes encaminhadas pelo servidor

Solicitante

5. Encaminhar para GESAS

o O processo deve ser tramitado para Geréncia de Saude do Servidor, onde sera analisado
e elaborado o laudo.

Administrativo - GESAS

6. Verificar assinatura e dados preenchidos
o O setor administrativo da GESAS deve verificar as informagdes preenchidas pelo

solicitante, validando informag¢6es como CPF, Nome do Servidor, Matricula, entre outros.

Caso os dados estejam incorretos seguir para atividade 8:

Caso os dados estejam corretos seguir para atividade 10:

7. Encaminhar ao solicitante
o Caso os dados estejam incorretos, o setor administrativo da GESAS deve encaminhar ao

solicitante, para que seja possivel a correcdo das documentacées encaminhadas.

Solicitante

8. Realizar os ajustes necessarios
o O solicitante deve realizar os ajustes necessarios no processo, ap0ds as corregdes o fluxo

retorna para atividade 6

Administrativo - GESAS

9. Acessar Transcricdo funcional do Servidor
o Caso a documentacdo esteja correta, o setor Administrativo da GESAS deve acessar a
transcricao funcional do servidor, no intuito de analisar as informa¢des demandadas.

10. Elaborar dossié com os documentos
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o O setor Administrativo da GESAS deve elaborar um dossié com os documentos presentes

no processo de forma a documentar as informag¢des encaminhadas

Equipe de Laudo — GESAS

11. Elaborar o Laudo
o A equipe de elaboragdo deve preencher o documento de laudo, contendo as

informacgdes e parecer referente a solicitagao.

Engenheiro de Seguranga do Trabalho ou Médico de Seguranca - GESAS

12. Revisar o laudo
o O responsdvel técnico, engenheiro de seguranga do trabalho ou médico do trabalho,
deve realizar a revisdio do laudo, em especial a parte referente a

conclusdo/enquadramento ou ndo quanto ao recebimento de adicional.

Administrativo - GESAS

13. Incluir Peca (Laudo) no processo.
o O setor administrativo da Geréncia de Saude do Servidor deve incluir o laudo com

parecer dentro do processo.

14. Solicitar Assinatura
o O setor administrativo da Geréncia de Saude do Servidor, deve solicitar a assinatura do
Gerente Responsavel e Responsavel Técnico da prépria geréncia, de forma a validar as

informacdes preenchidas no processo.

Gerente Responsavel e Responsavel Técnico - GESAS

15. Assinar e devolver
o O Gerenteresponsavel e Responsavel Técnico devem validar as informacdes preenchidas

e assinar, em seguida deve devolver para o setor administrativo.
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Administrativo - GESAS

Caso o servidor ndo estiver habilitado a receber o beneficio seguir para atividade 17:

Caso o servidor estiver habilitado a receber o beneficio seguir para atividade 18:

16. Comunicar ao solicitante
o O setor administrativo da Geréncia de Saude do Servidor encaminha o processo ao 6rgao
do solicitante, para que dé ciéncia ao requerente do laudo elaborado, apds essa

atividade o fluxo segue para a atividade 24.

Equipe de Laudo - GESAS

17. Elaborar a Minuta da Portaria
o Em casos que o laudo seja positivo para o recebimento do beneficio, a equipe de laudos
da Geréncia de Saude do Servidor (GESAS) deve elaborar a Minuta de Portaria a ser

incluida no processo

18. Comunicar a GEBEN
o Em casos que o laudo seja positivo para o recebimento do beneficio, a equipe de laudos
da Geréncia de Saude do Servidor (GESAS) deve encaminhar minuta por meio eletrénico
(e-mail) a GEBEN, em formato editavel, solicitando a publicacdo no Didrio Oficial do
Estado.

Geréncia de Beneficios de Pessoal - GEBEN

19. Publicar no Diario Oficial Do Estado
o Deve ser realizada a publicagdao no Diario Oficial do Estado, informando o recebimento
do beneficio por parte do servidor e sua homologacdo pelo Secretario de Estado da
Administracao, também devem incluir conclusdes e observacgdes técnicas prestadas pela

GESAS.

20. Realizar Enquadramento Salarial

o A Geréncia de Beneficios de Pessoal (GEBEN) deve realizar o enquadramento salarial do

servidor que tenha recebido o beneficio.
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21. Comunicar o orgdo do Solicitante

o A Geréncia de Beneficios A Geréncia de Beneficios de Pessoal (GEBEN), apds a publicagao
e insercao do adicional correspondente, remete o processo ao 6rgao do solicitante para
gue dé ciéncia ao requerente do laudo elaborado.

Orgao do Solicitante

22. Comunicar o solicitante
o Apods a comunicagdao da GEBEN, o érgdo solicitante deve receber o parecer referente a

ciéncia do laudo elaborado e encaminhar ao solicitante do processo.

Solicitante

23. Receber o Parecer
o O solicitante deve verificar o parecer referente ao laudo solicitado, apds isso o processo

esta finalizado.

2. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
01/2023 Henrique Garbellotto Souto 04/08/2023 Primeira versao - Processo de Elaborar
Laudos de Insalubridade e Periculosidade
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: BMW40B58

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

PAULO AFRANIO GRAFFUNDER (CPF: 369.XXX.179-XX) em 29/09/2023 as 14:53:48
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:41:22 e vélido até 30/03/2118 - 12:41:22.
(Assinatura do sistema)

JANE CRISTINA SOMBRIO GESSER (CPF: 032.XXX.349-XX) em 17/10/2023 as 13:22:16
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/06/2018 - 09:30:41 e vélido até 15/06/2118 - 09:30:41.
(Assinatura do sistema)
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documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMTIXNzZfMTIyNTRfMjAyM19CTVcOMEI1OA== ou o site
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