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INSTRUCAO N° 002/2011 - NPSO

Estabelece procedimentos para concessao de
Adicional de Insalubridade aos servidores do
CEETEPS e d& outras providéncias.

O Nucleo da Promocdo de Salde Ocupacional - NPSO da Area de Andlise,
Estudos Salariais e Beneficios - AESB, objetivando atender as exigéncias do
Departamento de Pericias Médicas do Estado - DPME, e fornecer orientacdo as
unidades de ensino do Centro Estadual de Educagédo e Tecnologia “Paula Souza”
guanto a concessao do Adicional de Insalubridade ao servidor autarquico, de que
trata a Lei Complementar n® 432, de 18 de dezembro de 1985, alterada pelo artigo 6°
da Lei Complementar n°® 835, de 04 de novembro de 1997, regulamentada pelo
Decreto n°® 25.492, de 14 de julho de 1986, decomposto pelo Decreto n® 51.782, de
27 de abril de 2007, e ao servidor celetista nas condi¢des disciplinadas nos artigos
189 a 192 da CLT, expede a presente instrugéo.

1. O ADICIONAL DE INSALUBRIDADE:

1.1.A Lei Complementar n® 432, de 18 de dezembro de 1985 dispde em seu artigo
1°:

“Aos Funcionérios publicos e servidores civis da Administracdo Centralizada e
das Autarquias, do Estado, sera concedido um adicional de insalubridade pelo
exercicio, em carater permanente, em atividades consideradas insalubres.”

1.2.De acordo com a Lei n® 6514 de 22 de Dezembro de 1977, artigo 189 da CLT:

“Serao consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua
natureza, condi¢cdes ou métodos de trabalho, exponham os empregados a
agentes nocivos a saude, acima dos limites de tolerancia fixados em razéo da
natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposicdo aos seus
efeitos”.
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2. DO DIREITO AO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE:
2.1.Servidor autérquico;
2.2.Servidor celetista.

3. PERDA DO DIREITO

De acordo com a Lei Complementar n°® 432, de 18/12/1985 — “Dispde sobre
a concessao de Adicional de Insalubridade aos funcionéarios e servidores da
Administragdo Centralizada e das Autarquias do Estado, e d& outras
providéncias”.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO:

Artigo 7° — O adicional de insalubridade que trata esta lei complementar sera
concedido ao funcionario ou servidor somente enquanto perdurar o
exercicio em unidades ou atividades insalubres, devendo cessar a
concessao se constatada, mediante laudo técnico, a eliminacdo de
insalubridade.

Paragrafo Unico — Compete a Administracdo Centralizada e Autarquica a
adocdo de medidas, a serem disciplinadas em regulamento, visando a
eliminar a insalubridade.

4. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONCESSAO DO ADICIONAL
DE INSALUBRIDADE:

4.1 AUTARQUICOS:

4.1.1. Instruir o servidor no preenchimento de requerimento ao Diretor
Superintendente (frente) e “Quadro de Solicitacdo” pelo Departamento
De Pessoal da Unidade de Ensino (verso). (Anexo la; Ib ou Ic);

4.1.2. Juntar o Rol de atividades com assinatura do superior imediato (Anexo
I1);

4.1.3. Coépia do ultimo demonstrativo de pagamento ou do LPHA;;

4.1.4. Declaracdo de carga horaria do servidor assinada pelo superior

imediato ou responsavel pela area de pessoal (Anexo V);
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4.1.5. Laudo de Insalubridade, em duas vias, preenchidos os quadros 1, 2 e
7, com a data de exercicio do servidor, carimbo e assinatura do
superior ou responséavel pela area de pessoal (Anexo lll).

4.2 CELETISTAS:

4.2.1. Instruir o servidor no preenchimento de requerimento ao Diretor
Superintendente (frente) e “Quadro de Solicitacdo” pelo Departamento
Pessoal da Unidade de Ensino (verso) (Anexo la; Ib ou Ic);

4.2.2. Juntar o Rol de atividades com assinatura do superior imediato (Anexo
I1);

4.2.3. Cépia do ultimo demonstrativo de pagamento ou do LPHA,

4.2.4. Declaracdo de carga horaria do servidor assinada pelo superior
imediato ou responséavel pela &rea de pessoal (Anexo V);

4.2.5. Cépia do Laudo Técnico de Condicbes Ambientais no Trabalho —
LTCAT expedido por um Engenheiro do Trabalho de empresa
especialista em Medicina e Seguranca no Trabalho, dentro do prazo de
validade (de 1 ano).

5. DA ABERTURA DO PROCESSO:

Visando atender as exigéncias do Departamento de Pericias Médicas do
Estado (DPME), para cada servidor € necessario a abertura de um processo
de adicional de insalubridade.

5.1.A unidade devera encaminhar os documentos constantes no item 4 ao Nucleo
de Comunicacdo Administrativa — NCA do DAS, na Administracdo Central,
solicitando a abertura do processo (Anexo 1V);

5.2.Apos abertura do processo, se solicitado pela Unidade, o DAS o encaminhara
ao Nucleo da Promocgao de Saude Ocupacional - NPSO;

5.2.0 NPSO ap0és analise e conferéncia do processo, encaminhara o0 mesmo para
o Departamento de Pericias Médicas do Estado - DPME, orgéo responsavel
pela concesséao do adicional de insalubridade;

5.3.0 processo de Insalubridade do servidor devera permanecer na sede onde o
servidor se encontra lotado. Caso ele seja transferido o processo devera
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seguir para a nova sede do mesmo, devendo esta solicitar revisdao do
Adicional de Insalubridade, mesmo sem alteracédo na funcéo ou atividades.

OBSERVACAO: Caso haja na Unidade de Ensino processos Unificados, ou
seja, um Unico processo para Vvarios servidores, a Unidade devera
providenciar o desmembramento, junto ao Nucleo de Comunicacles
Administrativas (NCA), a fim de individualiza-los conforme determina¢fes do
DPME.

6. DA CONCESSAO:
ApGs o retorno do processo do DPME ao NPSO, se:

DEFERIDO - Ser& elaborada uma portaria de concesséao, para publicacdo no
Diario Oficial de Estado (DOE), implantara o pagamento em Folha e
encaminhara o processo para unidade de ensino para providéncias quanto a
dar ciéncia ao servidor, pagar o atrasado se houver e posterior arquivo.

Devera ocorrer um acompanhamento da Unidade no sentido de verificar
possiveis alteracdes nas atividades que podem afetar o laudo de
concessdao. Neste caso deve-se providenciar a revisao.

INDEFERIDO — O NPSO encaminhara o processo a unidade, com informacao
para ciéncia do interessado e posterior arquivo.

7. DO PAGAMENTO

Ao receber o processo do DPME o NPSO, junto a AAPP, lancara em folha o
Adicional de Insalubridade concedido. A Unidade devera apenas providenciar o
pagamento do atrasado, caso haja, enviando o BDP ao NPSO para o langamento, a
partir da data constante da Homologacéao.

Lembramos que a incidéncia da base de calculo é diferenciada para o servidor
autarquico e celetista, conforme Percentuais de Pagamento.

A base de calculo para o Adicional de Insalubridade €, provisoriamente, o valor
do salario minimo nacional vigente no momento da concessao.
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8. RECURSO

Em caso de recurso quanto ao laudo homologado, o servidor devera
encaminhar o requerimento de recurso a Superintendente, fundamentando a
solicitacdo, com um “de acordo” do responsavel pela area.

A éarea de pessoal ird elaborar um novo Rol de Atividades, se for o caso,
preencher e assinar o “Quadro de Solicitacdo” no verso do requerimento,
anexar ambos no processo de insalubridade e encaminhar ao NPSO, que
apO6s andlise providenciard o envio do processo de insalubridade do
interessado para o DPME.

Caso a solicitagdo de Recurso for apos 6 meses da homologacédo do DPME,
deverdo ser inseridos no processo todos os documentos, atualizados,
constantes no item 4.

Se a solicitacao for antes deste periodo e ndo tiver mudan¢as nos demais
documentos, deve-se apenas elaborar uma informacéo descrevendo a pagina
em que se encontram.

Apés o pedido de recurso, caso seja mantido o grau outorgado pelo
DPME, o servidor somente podera solicitar novo Recurso se houver
alteracédo das atividades executadas.

9. REVISAO - ALTERACAO DE ATIVIDADE/MUDANCA DE EMPREGO
PUBLICO/TRANSFERENCIA DE SEDE

No caso do servidor alterar as atividades as quais Ihe foi concedido o Adicional
de Insalubridade e/ou sua funcdo, o responsavel imediato ou o Diretor de Servigos,
devera enviar ao NPSO o Processo de Insalubridade com a Solicitacédo de Revisao.

Se o servidor for transferido de sede, o Diretor de Servigos ou responsavel pelo
Departamento de Pessoal da nova Unidade dever4 encaminhar o processo para a
revisdo por “Mudancga de Unidade”, mesmo que sua fungdo e atividades forem as
mesmas.
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10.DUVIDAS

Eventuais davidas quanto ao teor desta instru¢cao deverao ser esclarecidas no
Nucleo da Promocao de Saude Ocupacional — NPSO nos telefones 011-3327-
3127 ou 3327-3168.

Sao Paulo, 10 de Janeiro de 2011

Nucleo da Promocéo de Saude Ocupacional

Elsa dos Anjos Simdes
Diretora de Servicos

Area de Estudos Salariais e Beneficios

Marlu Marques C. Gomes
Diretora de Departamento
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