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01/2026 | 12/05/2026 Gestdo e desenvolvimento de pessoas Gestéo de Pessoas

1. INFORMACOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Conceder apostilamento do adicional de insalubridade, penosidade e risco de vida

solicitado pelo servidor interessado.

1.2 Informac¢des Complementares
N/A
1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
OProcesso Gerencial X Processo Finalistico COProcesso Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitacéo:

OSetorial  Olntersetorial Olntragovernamental Xinterinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Beneficios de GEBEN (48) 3665-3330 geben@sea.sc.gov.br
Pessoal

Elaboragdo: Pedro Grigorieff
Suporte Eproc/SC: Fernanda Latrdnico da Silva e Geovane Maria Cazella Paginalde9
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1.5 Interessados (Destinatéario - Cliente)

e Servidores com necessidade de realizar o apostilamento de adicional de
insalubridade, penosidade e risco de vida.
e Secretaria de Estado da Administragéo (SEA).

1.6 Atores Envolvidos

e Servidor Solicitante
e Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas
e SEA/DGDP/GEBEN

1.7 Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

e SIGRH
e SGPe

e E-mail

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1229 Apostilamento - 28 Requerimento de Sigiloso
Beneficios apostilamento - adicional de

insalubridade, penosidade e

risco de vida

1.9 Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Decreto 2073/2014
e | C 322/2006

e | C 323/2006

e | C93/1993

e Lei 6745/1985

e Lei7373/1988

e Decreto 4307/1994
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e | C81/1993
e |eil6861/2015

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Anélise

N/A N/A N/A

1.11 Definicdes

e LC - Lei Complementar

e SIGRH - Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos
e SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

e GEBEN - Geréncia de Beneficios

e DGDP - Diretoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas

e SEA - Secretaria de Estado de Administracéo

e DOE/SC - Diario Oficial do Estado / Santa Catarina

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/7e27b1f3-484a-445d-80a8-0b3a20b6b8a4

3. RELACAO DAS ATIVIDADES
SERVIDOR SOLICITANTE
1. Preencher formulario MLR-52

e Mediante necessidade de apostilamento de adicional, o Servidor Solicitante devera

preencher o MLR-52.

e Requerimento de Apostilamento de Adicional de Insalubridade, Penosidade e Risco
de Vida, percebida até 31.01.1993 e para os Servidores da SES até 31.07.1992.

2. Anexar documentos comprobatorios

e O Servidor Solicitante devera coletar e anexar ao formulario outras documentacdes

comprobatérias necessarias.
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e Devera ser apresentada a comprovacao de recebimento do beneficio, através de

fichas financeiras ou laudos periciais de Insalubridade, Penosidade e Risco de Vida

da época.

3. Encaminhar formulario para o Setorial de Gestdo de Pessoas

SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS.

4. Autuar processo no SGPe

O Setorial de Gestdo de Pessoas devera autuar processo no SGPe com a
comprovagédo de recebimento do beneficio, através de fichas financeiras ou laudos
periciais de Insalubridade, Penosidade e Risco de Vida da época e o formulario MLR
53 - “Apostilamento de Adicional de Insalubridade, Penosidade e Risco de Vida —

Instrucéo Técnica e Despacho”.

5. Conferir o processo

O Setorial de Gestdo de Pessoas devera conferir se o processo contém o0s

documentos e informacdes necessarias.

6. Analisar o processo

O Setorial de Gestao de Pessoas devera analisar se o servidor exerceu atividades
insalubres, penosas ou com risco de vida pelo periodo minimo de 1 (um) ano,

considerando a data limite, nos casos que a lei especifica.

Também devera ser analisado se o servidor ja esta recebendo adicional de
insalubridade, penosidade ou risco de vida, verificando se o apostilamento do
adicional requerido € mais vantajoso. Se ndo for a opcdo mais vantajosa, ainda
assim é assegurado ao servidor o apostilamento requerido, o qual sera
pago/concedido somente no momento em que o Setorial/Seccional verificar que este
apostilamento € o mais favoravel, financeiramente. Neste caso, o servidor devera
ser orientado, oportunamente, a adotar o procedimento administrativo para opcao de

recebimento, o qual serd juntado ao processo de apostilamento original.

Esta analise devera fornecer sua conclusao como “Deferido” ou “Indeferido”.

* No caso da analise da Atividade 6 concluir “Indeferido”, prosseguir com a Atividade

7.*
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7. Encaminhar processo ao servidor solicitante para conhecimento

e Desta forma, o apostilamento ndo sera concedido.

* No caso da analise da Atividade 6 concluir “Deferido”, prosseguir com a Atividade
8.*

8. Tramitar processo para SEA/DGDP/GEBEN, via SGPe

SEA/DGDP/GEBEN
9. Conferir instru¢cdo do processo

e A GEBEN devera conferir se o processo esta instruido de acordo com as

orientacoes.

10. Consultar no SIGRH se ha rubricas cumulativas

A GEBEN devera consultar a existéncia de rubricas cumulativas para o Servidor Solicitante
no SIGRH (PAGAMENTO — RELATORIOS E CONSULTAS - 02. CONSULTA DE
CONTRACHEQUE). Nao é permitido haver rubricas cumulativas.

11. Analisar solicitacdo do beneficio

e A GEBEN devera analisar se a solicitacdo do beneficio estd de acordo com a

legislacdo vigente e com os documentos comprobatorios.

e Esta analise devera classificar a solicitagdo como “Deferida” ou “Indeferida”.

**No caso da anadlise da Atividade 11 concluir “Deferido”, prosseguir com a Atividade
12 **

** No caso da analise da Atividade 11 concluir “Indeferido”, prosseguir diretamente

com a Atividade 18. **

12. Elaborar apostila do beneficio
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e A GEBEN devera elaborar apostila do beneficio, conforme modelos disponiveis no
SIGRH.

13. Anexar apostila ao processo

14. Providenciar assinatura do Secretario de Estado
15. Publicar no DOE/SC

16. Incluir apostilamento no SIGRH

e A GEBEN devera incluir o apostilamento no SIGRH (BENEFICIOS PECUNIARIOS -
INCORPORAGOES — ol MANTER INCORPORAGCOES
ADMINISTRATIVOS/JUDICIAIS). Devera ser observado, na inclusdo do beneficio,
a aplicagdo do percentual sobre o valor referente ao vencimento do més de
dezembro/2013 (Lei Complementar 605/2013).

17. Incluir cépia no processo da comprovacao de inclusdo da apostila no SIGRH

e A GEBEN deverda anexar um printscreen da tela do SIGRH no processo,

comprovando a inclusdo da apostila no SIGRH.
18. Tramitar processo para Setorial de Gestao de Pessoas
SETORIAL/GESTAO DE PESSOAS.
19. Verificar despacho

e O Setorial de Gestao de Pessoas devera verificar o despacho do processo e concluir

como “Deferido” ou “Indeferido”.

*** No caso da verificacdo da Atividade 19 concluir “Indeferido”, retornar e prosseguir

com a Atividade 7. ***

*** No caso da verificagdo da Atividade 19 concluir “Deferido”, prosseguir com a
Atividade 20. **

20. Conferir processo

e O Setorial de Gestao de Pessoas devera conferir se consta a apostila no processo

e se esta foi incluida no SIGRH.
21. Comunicar o servidor, via e-mail, sobre despacho final

22. Arquivar o processo fisico e no SGPe
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e Assim, o apostilamento solicitado estara concedido.

4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
X Sim 0 Nao

4.2 Existem excecdes de aplicacédo da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica m

b) Defesa Nacional

O
¢) Seguranca do Estado 0
O

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de InfracBes Penais
Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?

XSim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacéo Selecao
Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.
Filoséfico ou politico

Saude ou & vida sexual

X |O|0|0|o|o

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

O

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizacdo dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento 0

Cumprimento de obrigacédo legal ou regulatéria

Execucéo de politicas publicas

Realizacao de estudos por 6rgdo de pesquisa

Execucéo ou criagcdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

O/oo|o|o|oX
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Legitimo interesse m
Protecao do crédito m
Fonte: LGPD
4.6 Quais sdo os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome, CPF, Matricula Dado de salide relacionado ao oficio

Cargo/Funcéo

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sdo anonimizados no processo?
OSim XIN&o

5. RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
X Produzido no Setor O Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relacéo dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Coédigo Plano de | Nome do Documento Descrigdo do Documento
no SGPe Classificagao
028 04.01.09.01.01.02
8 Requerimento de Requerimento de apostilamento -
apostilamento - adicional de adicional de insalubridade,
insalubridade, penosidade e penosidade e risco de vida
risco de vida

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizacéo)?
XSim OON&o

6. ANALISE DA CLASSIFICACAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificacéo e tabela de temporalidade para os documentos no

orgao?

X Sim ONao
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6.2 Todos os documentos no processo estdo no plano de classificacdo e na tabela

de temporalidade?

X Sim

ONao

6.3 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagéo:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade

documental de N do D ¢ o L o
no SGPe Classificagéo ome do bocumento Corrente Intermediéario Destinagéo (eliminagao
ou guarda permanente)
028 04.01.09.01. 5anos | 57 anos Guarda permanente
01.028 Requerimento de apostilamento -
adicional de insalubridade, penosidade
e risco de vida

Total Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

e HISTORICO DE REVISOES

Versédo n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2026 Pedro Grigorieff 12/05/2026 12 Verséo — Conceder apostilamento de
adicional de insalubridade, Penosidade e
Risco de Vida
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: VPO7A06E

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

EUNICE CORREIA SEEMANN (CPF: 442.XXX.989-XX) em 26/05/2026 as 17:37:16
Emitido por: "SGP-e", emitido em 07/02/2019 - 16:43:03 e valido até 07/02/2119 - 16:43:03.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWM]M2NDNfMjQWMTdfMjAYyNVOWUDA3QTA2RQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00023643/2025 € 0 c6digo VPO7A06E
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




