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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 13/11/2024.
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE OU PERICULOSIDADE

Definicao

Os servidores que trabalharem com habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre
o vencimento do cargo efetivo.

Informacoes especificas

Os adicionais de insalubridade e de periculosidade serdo calculados com base nos
seguintes percentuais sobre o vencimento basico do cargo efetivo:

I - cinco, dez e vinte por cento, no caso de insalubridade nos graus minimo, médio e
maximo, respectivamente;

II - dez por cento, no de periculosidade.

O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera optar
por um deles.

O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagdo das
condi¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Havera permanente controle da atividade de servidores em operacdes ou locais
considerados penosos, insalubres ou perigosos.

A servidora gestante ou lactante seré afastada, enquanto durar a gestacdo e a lactagdo, das
operacoes e locais considerados penosos, insalubres ou perigosos, exercendo suas atividades em local
salubre e em servigo ndo penoso € ndo perigoso.

Na concessao dos adicionais de atividades penosas, de insalubridade e de periculosidade,
serdo observadas as situagdes estabelecidas em legislacdo especifica, em especial pela Instrucdo
Normativa SGP/SEGGG /ME n° 15, de 16 de margo de 2022.

A caracterizagdo e a justificativa para concessdo de adicionais de insalubridade e
periculosidade aos servidores da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
quando houver exposicdo permanente ou habitual a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos, dar-se-
ao por meio de laudo técnico elaborado nos termos da Norma Regulamentadora MTE n.° 15¢
da Norma Regulamentadora MTE n.° 16, aprovadas pela Portaria MTE n°® 3.214, de 8 de junho de
1978.

. B Avenida Joaquim Teotonio Segurado
. . Quadra 202 sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08 - Plano Diretor Sul
CEP 77.020-450  Palmas - TO
11 (63) 3229-2200
. . www.ifto.edu.br — dgp@ifto.edu.br Pagina1lde8




MINISTERIO DA EDUCACAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

No caso do servidor estar submetido a condi¢des insalubres ou perigosas em periodo de
tempo que ndo configure exposicao habitual, mas em periodo de tempo que configure o direito ao
adicional conforme os Anexos e Tabelas da Norma Regulamentadora MTE n.° 15 e da Norma
Regulamentadora MTE n.° 16, aprovadas pela Portaria MTE n° 3.214, de 8 de junho de 1978,
prevalecera o direito ao recebimento do respectivo adicional.

Em relacdo ao adicional de insalubridade e periculosidade, consideram-se:

I - Exposicdo eventual ou esporddica: aquela em que o servidor se submete a
circunstancias ou condic¢des insalubres ou perigosas, como atribui¢do legal do seu cargo, por tempo
inferior a metade da jornada de trabalho mensal;

IT - Exposicao habitual: aquela em que o servidor se submete a circunstancias ou
condi¢des insalubres ou perigosas por tempo igual ou superior & metade da jornada de trabalho
mensal; e

IIT - Exposigdo permanente: aquela que ¢ constante, durante toda a jornada laboral.

Compete ao profissional responsavel pela emissdo do laudo técnico caracterizar e
justificar a condigdo ensejadora do adicional de insalubridade ou de periculosidade.

O laudo técnico ndo tera prazo de validade, devendo ser refeito sempre que houver
alteracdo do ambiente ou dos processos de trabalho ou da legislagao vigente.

Nao geram direito aos adicionais de insalubridade e periculosidade as atividades:

I - em que a exposic¢do a circunstancias ou condi¢des insalubres ou perigosas seja eventual
ou esporadica;

IT - consideradas como atividades-meio ou de suporte, em que nao ha obrigatoriedade e
habitualidade do contato;

III - que sdo realizadas em local inadequado, em virtude de questdes gerenciais ou por
problemas organizacionais de outra ordem; e

IV - em que o servidor ocupe fun¢do de chefia ou dire¢do, com atribui¢do de comando
administrativo, exceto quando respaldado por laudo técnico individual que comprove a exposi¢ao em
carater habitual ou permanente.

O servidor que esteja afastado do local ou atividade que deu origem a concessao do
adicional de insalubridade ndo fara jus a sua percepcao, independente do 6rgdo para o qual tenha
ocorrido a sua movimentagao.

Nao serd devido adicional de insalubridade e de periculosidade aos estagiarios
contratados nos termos da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

As informagdes declaradas pelos servidores tanto no Requerimento de Adicional
Ocupacional como na Ficha de Declaragdo de Atividades Laborais e na Ficha de Declaragdao de Uso
de Produtos Quimicos (quando houver) deverdo ser homologada/confirmadas pela respectiva chefia
imediata.
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Além disso, cabera a Unidades Setoriais de Gestdo de Pessoas incluirem no processo a
"Ficha de Dados Funcionais" e o "Relatério de Afastamentos", além conferirem a correta e completa
instrucao do processo antes de efetuarem o encaminhamento para anélise.

Os processos deverdo ser encaminhados pelas Unidades Setoriais de Gestdo de Pessoas a
autoridade maxima da unidade, a quem caberd o encaminhamento do processo para a Diretoria de
Gestao de Pessoas.

Cabera exclusivamente a Diretoria de Gestdo de Pessoas o encaminhamento do processo
para andlise do servidor com formag¢dao em Engenharia de Seguranca do Trabalho para emissdao do
laudo técnico.

Por ocasidao da mudanca sistémica de UORG, alteracao de exercicio de setor ou UORG,
ou designagdo para cargo ou fun¢do comissionada, o pagamento dos adicionais ocupacionais serdo
suspensos nos termos do art. 26 da Instru¢do Normativa REI/IFTO n° 3, de 25 de maio de 2021, § 3°
do art. 10 e inciso IV do art. 11 da Instru¢do Normativa SGP/SEGGG /ME n° 15, de 16 de marco de
2022.

Nos casos indicados no paragrafo anterior, se mantido o desenvolvimento das mesmas
atividades nos mesmos ambientes classificados como insalubres ou perigosos quando da concessao
do adicional, na mesma unidade (campus ou Reitoria), o servidor podera solicitar a manutencao
(reestabelecimento do adicional no mesmo processo da concessdo inicial do adicional,
preferencialmente em até 30 dias tteis contados da suspensdao do pagamento, e somente podera
ocorrer nas seguintes hipoteses:

a) alteracdo sistétmica de UORG (Setor), mantido o desenvolvimento das mesmas atividades nos
mesmos ambientes classificados como insalubres ou perigosos quando da concessdo do adicional.

b) nomeacgao/designacdo ou exoneragdo/dispensa de Cargo de Direcdo (CD), Funcao Gratificada
(FG) ou Fungdo Comissionada de Coordenacao de Curso (FCC), mantido o desenvolvimento das
mesmas atividades nos mesmos ambientes classificados como insalubres ou perigosos quando da
concessao do adicional.

Ainda, em relacdo a solicitacdo da manutengao (reestabelecimento do adicional) deverdo
ser observadas as seguintes orientagdes e entendimentos:

a) sendo confirmada por laudo técnico a manutengdo do desenvolvimento das mesmas atividades
nos mesmos ambientes classificados como insalubres ou perigosos quando da concessao do adicional,
o pagamento do adicional retroagird seus efeitos a data da suspensdo, em conformidade com o
disposto no paragrafo tnico do art. 13 da Instru¢do Normativa SGP/SEGGG /ME n° 15, de 16 de
margo de 2022;

b) no caso de identificada a mudanga de atividades e/ou dos ambientes classificados como
insalubres ou perigosos quando da concessdao do adicional, € que o servidor nao faz mais jus ao
adicional ocupacional, o processo devera ser encaminhado para emissdo da portaria de encerramento
do adicional com efeito a partir da data da suspensao.

Havendo mudanga das atividades e/ou dos ambientes que foram classificados como
insalubres ou perigosos quando da concessao do adicional, devera ser solicitada em novo processo a
nova concessao do adicional, cujo efeito financeiro ocorrerd a partir da data do novo laudo técnico,
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devendo o processo de concessao inicial em relagdo a outra atividade e/ou ambiente ser encaminhado
para emissdo da portaria de encerramento do adicional a partir da data da suspensao.

Documentos exigidos
a) Requerimento de Adicional Ocupacional;

b) Portaria de Localizacao de Exercicio na UORG e/ou Portaria de designagdo para CD/FG/FCC (se
for o caso);

c) Ficha de Declaracao de Atividades Laborais;

d) Ficha de Declaracao de Uso de Produtos Quimicos em Atividades Laborais (quando houver);
e) Plano de Individual de Trabalho (no caso de docente);

f) Relatorio Fotografico do(s) Local(is) Insalubre(s)/Perigoso(s) (com legenda);

g) Relatorio Fotografico do(s) Agente(s) de Risco (com legenda).

Previsao legal

a) Portaria MTE n° 3.214, de 8 de junho de 1978;

b) Decreto-Lei n.° 1.873, de 27 de maio de 1981;

c¢) Decreto n.° 97.458, de 11 de janeiro de 1989;

d) Artigos 61, IV, 68 a 70, 186, § 2° da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
e) Art. 12 da Lei n.° 8.270, de 17 de dezembro de 1991;

f) Nota Técnica SRH n.° 69, de 28 de janeiro de 2010;

g) Nota Informativa SEGEP n.° 167, de 30 de marco de 2012;

h) Nota Técnica SEGEP n.° 245, de 14 de agosto de 2012;

1) Nota Técnica SEGEP n.° 300, de 14 de setembro de 2012;

J) Nota Informativa SEGEP n.° 132, de 5 de abril de 2013;

k) Nota Informativa SEGEP n.° 273, de 10 de junho de 2013;

1) Nota Técnica SEGEP n.° 128, de 28 de julho de 2015;

m) Norma Regulamentadora MTE n.° 15;

n) Norma Regulamentadora MTE n.° 16;

0) Instru¢cdo Normativa REI/IFTO n° 3, de 25 de maio de 2021; e

0) Instru¢ao Normativa SGP/SEGGG /ME n° 15, de 16 de marco de 2022.
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Fluxo (Concessao/Inicial)

Passo | Responsavel Procedimento Prazo

I - O que fazer?

» Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos
exigidos, e enviar o processo para a USGP (Gestao de
Pessoas).

IT - Como fazer?

« Iniciar processo no SEI —Tipo do Processo:
“Pessoal: Adicional de Insalubridade” ou "de | A qualquer
Periculosidade" (conforme o caso) — Especificagdo: | momento
“Descricdo do adicional — Nome do servidor”
Classificacdo por assunto “024.133 - Periculosidade”
ou "024.134 - Insalubridade" - Interessado: “Nome do
servidor” - Nivel de acesso: “Publico” — Salvar;

«  Incluir os documentos exigidos;

- Enviar processo para aUSGP (Gestdo de
Pessoas).

1 Servidor

I - O que fazer?

»  Incluir Ficha de Dados Individuais Funcionais do
Servidor, Relatorio de Afastamentos e enviar o
processo para a chefia imediata do servidor para
manifestacdo quanto as informagdes declaradas pelo
servidor no Requerimento de Adicional Ocupacional,
na Ficha de Declaragdao de Atividades Laborais ¢ na
Ficha de Declaracao de Uso de Produtos Quimicos em
Atividades Laborais.

IT - Como fazer?

2 USGP » Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato “.pdf”
(Ficha de Dados Individuais Funcionais do Servidor —
Siape e Relatorio de Afastamentos) - confirmar dados
(efetuar o procedimento para cada documento a ser
anexado);

«  Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteddo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

- Enviar processo para a chefia imediata
do servidor.

3 Chefia I - O que fazer? Até 5 dias

Até 5 dias
uteis
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imediata « Incluir despacho com manifestacio quanto uteis
as informagdes  declaradas pelo servidor no
Requerimento de Adicional Ocupacional, na Ficha de
Declaracao de Atividades Laborais e na Ficha de
Declaragdo de Uso de Produtos Quimicos em
Atividades Laborais.e enviar o processo para a USGP.

II - Como fazer?

«  Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

- Enviar processo para a USGP.

I - O que fazer?
«  Incluir despacho e enviar o processo para a AUG.

IT - Como fazer?

4 USGP » Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo - editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

»  Enviar processo para a AUG.

Até 5 dias
uteis

I - O que fazer?

» Incluir despacho com manifestacio quanto as
informacdes  declaradas  pelo  servidor no
Requerimento de Adicional Ocupacional, na Ficha de
Declaragao de Atividades Laborais e na Ficha de
Declaragcdo de Uso de Produtos Quimicos em
Atividades Laborais e enviar o processo para a DGP. Até 5 dias

5 AUG o
uteis
IT - Como fazer?
»  Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo - editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento;
»  Enviar processo para a DGP.
I - O que fazer?
«  Incluir despacho de encaminhamento para o setor
5 DGP de Engenharia de Seguranca do Trabalho ou | Até 5 dias

equivalente para emissdo de Lauto Técnico. uteis

II - Como fazer?
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«  Incluir documento “Despacho” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

- Enviar processo para o setor de Engenharia de
Seguranca do Trabalho.

I - O que fazer?

» Analisar as informagdes apresentadas pelo

servidor, emitir Laudo Técnico, cadastrar o laudo no
Setor de Siape e enviar o processo para a DGP.

Engenharia de Até 30

Seguranca do | II - Como fazer? dias uteis
Trabalho «  Emitir Laudo Técnico;

» Juntar o Laudo Técnico e o comprovante de

cadastro do laudo no processo.

»  Enviar o processo para a DGP.

I - O que fazer?

»  Emitir parecer com a analise de mérito do pedido
do servidor e disponibilizar o parecer em Bloco de
Assinatura.

II - Como fazer?

« Incluir documento “Parecer” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteido - editar
8 DGP informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

« Incluir o parecerem “Bloco de Assinatura”
- novo - criar bloco de assinatura - nomear/descrever
bloco - incluir o setor da AUG - salvar - selecionar
documento - selecionar bloco - incluir - ir no médulo
"Blocos de assinatura" na pagina inicial - acgdes:
"disponibilizar bloco";

- Enviar processo para a AUG.

Até 30
dias uteis

I - O que fazer?
»  Assinar parecer e incluir Portaria de concessao do
Adicional de Insalubridade ou Periculosidade,

conforme o caso. Enviar o processo para a DGP. , )
p p Até 5 dias

uteis
II - Como fazer?

+ Acessaro documento  "Parecer", assinar
documento.

« Incluir documento “Portaria” - preencher dados -
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confirmar dados - editar conteudo — editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento — agendar publicacdo;

»  Enviar processo para a DGP.

I - O que fazer?
» Incluir despacho de encaminhamento para a AUG
da Unidade de exercicio do servidor.

10 DGP I - Como' fazer? Até 5 'dias
» Incluir documento “Despacho” - preencher dados uteis
- confirmar dados — editar conteudo - editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento;
»  Enviar processo para a AUG.
I - O que fazer?
» Incluir despacho de encaminhamento para a
USGP do servidor.
1 AUG I - Como' fazer? Até 5 'dias
» Incluir documento “Despacho” - preencher dados uteis
- confirmar dados — editar conteudo — editar

informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento;
»  Enviar processo para a USGP.

I - O que fazer?

- Cadastrar o beneficio na folha de pagamento do
servidor, incluir comprovante de cadastro e enviar o
comprovante para ciéncia do servidor.

«  Incluir no Bloco Interno (Assentamento

Funcional do servidor) e concluir o processo.

IT - Como fazer?

12 USGP « Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato “.pdf”
(Comprovante de cadastro) - confirmar dados;

»  Enviar o comprovante para o e-mail do servidor
para ciéncia e conferéncia.

«  Incluir processo em Bloco Interno (Assentamento
Funcional do Servidor);

«  Clicar no icone "concluir processo" (pasta com

um "x" vermelho).

Até 30
dias uteis
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