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INSTRUGAO NORMATIVA DIGPE/RE/IFRN N° 19, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2025

Estabelece os procedimentos para concessio de adicional de
insalubridade e periculosidade no IFRN

A DIRETORA DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO
GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuigdes, conferidas pelo Art. 193, inciso V da Resolugdo 68/2023-CONSUP,
de 28 de dezembro de 2023, e tendo em vista o disposto nos inciso V e § 10 do Art. 18 da referida
resolugdo, resolve:

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta instrugdo normativa regulamenta a concessdo, os critérios e os procedimentos administrativos para a
concessdo de adicionais de insalubridade e periculosidade aos servidores do IFRN, nos termos da Lei n.2 8.112/90
e legislagdo complementar.

Art. 22 Para efeitos desta norma, considera-se:

| — Exposicdo eventual ou esporadica: exposi¢cdo a circunstancias ou condigGes insalubres ou perigosas, como
atribuicdo legal do cargo, por tempo inferior a metade da jornada de trabalho mensal;

Il — Exposicao habitual: exposigdo a circunstancias ou condig¢Ges insalubres ou perigosas por tempo igual, ou
superior a metade da jornada de trabalho mensal;

Il — Exposicdo permanente: exposi¢cdo continua a condigdes insalubres ou perigosas durante toda a jornada
laboral do servidor.

Art. 32 O pagamento dos adicionais esta condicionado a comprovagdo de exposicdo habitual ou permanente a
condigdes insalubres, ou perigosas, mediante processo instruido com os seguintes documentos:

| - Requerimento padrdo, disponivel no Anexo |, com as informagdes validadas pela chefia, mediante assinatura
conjunta;

Il - Resultado de Laudo Pericial, elaborado por profissional especializado, que ateste a existéncia de risco
ocupacional na(s) atividade(s) realizada(s) e no(s) ambiente(s) de trabalho declarado(s) pelo servidor;

Ill — Portaria de Localizagdo que descreva as atividades e o tempo de exposi¢do, conforme Anexo Il;

IV — Analise prévia da Gestdo de Pessoas da Unidade Administrativa de exercicio do requerente, conforme modelo
de referéncia constante no Anexo lll;

V - Portaria concessdria, conforme Anexo IV.

§ 12 Nos requerimentos apresentados por servidores docentes, a chefia imediata e o coordenador do curso
correspondente deverdo analisar as informagGes prestadas e, sendo estas confirmadas, atestar sua veracidade
mediante assinatura conjunta no requerimento padrao.

Art. 42 Excepcionalmente, serd devido o adicional de insalubridade ou periculosidade ao servidor exposto a
condicbes de risco por periodo inferior a metade de sua jornada mensal, nos termos das Normas
Regulamentadoras n2 15 (NR-15) e n2 16 (NR-16), exclusivamente nas seguintes hipoteses:

| — Exposi¢dao a ruido: quando o nivel de ruido no ambiente de trabalho ultrapassar os limites de tolerancia
estabelecidos para exposi¢do diaria;
Il — Exposi¢cdo a calor: quando a temperatura no ambiente de trabalho exceder os limites de tolerancia



estabelecidos para exposi¢ado didria;

Il — Atividades no Sistema Elétrico de Poténcia (SEP) e Sistema Elétrico de Consumo (SEC) : medicdo, verificagdo,
ensaios, testes, inspecdo, fiscalizagdo, levantamento de dados, supervisdo de servigos técnicos ou operagdes em
instalagGes ou equipamentos elétricos energizados em baixa tensdo, com possibilidade de energizagdo acidental.

Art. 52 Nos termos da legislagdo vigente, considera-se insalubre apenas a exposigao ocupacional ao calor em
ambientes fechados ou na presencga de fonte artificial de calor.

Paragrafo Unico. N3o se caracteriza como insalubre, para fins de concessdo do respectivo adicional, a exposi¢do ao
calor proveniente de radiagdo solar em atividades realizadas a céu aberto.

CAPiTULO Il — DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE
Secdo | — Do Adicional de Insalubridade

Art. 62 O adicional de insalubridade serd devido aos servidores expostos a agentes nocivos a saude, conforme grau
de risco (minimo, médio ou maximo) definido em laudo técnico.

Art. 72 O percentual do adicional de insalubridade corresponderad a:
I — 5% (cinco por cento) para grau minimo;

Il - 10% (dez por cento) para grau médio;

Il — 20% (vinte por cento) para grau maximo.

Paragrafo tnico. Em caso de exposi¢do a multiplos fatores de insalubridade, aplica-se o seguinte:

| - Sera considerado o percentual correspondente ao grau mais elevado de insalubridade para efeito de acréscimo
salarial, sendo vedada a acumulag¢do dos adicionais.

Il - A avaliagdo da situacdo sera realizada por perito da instituicdo, com base em laudo técnico. Nessa hipotese, o
processo deverd ser remetido a COASS/DIGPE para a devida andlise.

Art. 82 A concessao do adicional de insalubridade em decorréncia de exposi¢do permanente a agentes bioldgicos
serd regulamentada conforme as atividades e condigdes estabelecidas na NR n2 15, aprovada pela Portaria MTE
n2 3.214, de 1978.

Paragrafo tnico. Ndo caracterizam situagdo para pagamento do adicional de insalubridade as seguintes situacdes:

| - Contato com fungos, 4caros, bactérias e outros microorganismos presentes em documentos, livros, processos e
similares, carpetes, cortinas e similares, sistemas de condicionamento de ar ou instala¢des sanitarias;

Il - Atividades em que o servidor mantenha contato com pacientes em area de convivéncia e circulacdo, mesmo
que o servidor permanega nesses locais;

Il - Atividades em que o servidor manuseie objetos que ndo sejam veiculadores de secre¢des de pacientes, tais
como prontudrios, receitas, vidros de remédio, recipientes fechados para exame de laboratdrio e documentos em
geral.

Secao Il — Do Adicional de Periculosidade

Art. 92 O adicional de periculosidade sera concedido aos servidores que exercam atividades e operagOes
perigosas, nos termos da legislacdo federal.

Art. 102 O percentual do adicional de periculosidade corresponderd a 10% (dez por cento) da remuneragdo basica,
vedada sua acumulagdo com o adicional de insalubridade.

Segao lll — Disposi¢des Comuns
Subsecdo | — Das Atividades que Nao Geram Direito aos Adicionais
Art. 11. N3o geram direito aos adicionais de insalubridade e periculosidade as seguintes atividades:
| - Exposigdo a circunstancias ou condigGes insalubres ou perigosas de forma eventual ou esporddica;

Il - Atividades consideradas como meio ou de suporte, nas quais ndo ha obrigatoriedade e habitualidade do
contato com agentes nocivos;

Il - Atividades realizadas em local inadequado, em virtude de questdes gerenciais ou problemas organizacionais
de outra ordem;



IV - Exercicio de fungGes de chefia ou diregdo, com atribuicdo de comando administrativo, salvo se respaldado por
laudo técnico individual que comprove a exposi¢do habitual ou permanente.

Paragrafo Unico. Ndo sera devido adicional de insalubridade ou periculosidade aos estagiarios contratados nos
termos da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Subsecdo Il - Da Suspensdo do Pagamento dos Adicionais

Art. 12. O pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade e da gratificagdo prevista nesta Instrugdo
Normativa sera suspenso nas seguintes situagoes:

| - Quando cessar o risco que originou a concessao;

Il - Quando o servidor for afastado do local ou da atividade que deu origem a concessdo dos adicionais ou da
gratificagao.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica nas seguintes hipdteses de afastamentos
considerados como de efetivo exercicio:

| - férias;

Il - casamento;

Il - luto;

IV - licengas para tratamento da prépria saude, a gestante ou em decorréncia de acidente em servigo;

V - prestagdo eventual de servigo por prazo inferior a 30 (trinta) dias, em localidade ndo abrangida pelo Decreto-
lein.21.873, de 1981.

VI - Licenga paternidade
VII - Licenga para capacita¢do, quando esta for concedida por prazo inferior a 30 (trinta) dias.
Subsegao Il — Critérios de Calculo e Pagamento

Art.13. O pagamento dos adicionais de insalubridade e periculosidade tera carater transitdrio, limitando-se ao
periodo em que o servidor permanecer exposto, de forma habitual ou permanente, a condi¢des insalubres ou
perigosas, ou durante os afastamentos previstos no pardgrafo Unico do Art. 12 desta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo tnico. E vedada a acumulacdo dos adicionais de insalubridade e periculosidade.
Art. 14. Os adicionais de insalubridade e periculosidade ndo sdo incorporados aos proventos da aposentadoria.

Art. 15. Para a classificacdo do grau de exposicdo a condigdes insalubres ou perigosas, sera considerada a jornada
de trabalho integral do servidor, correspondente a dedicacdo exclusiva, 40 (quarenta) horas ou 20 (vinte) horas
semanais.

Paragrafo Unico. A regra prevista no caput aplica-se:

| — Aos servidores docentes, independentemente do exercicio de cargo ou fungdo de chefia, abrangendo todas as
suas atividades, sem se limitar ao periodo de horas-aula de ensino;

Il — Aos servidores submetidos a jornada reduzida, seja por flexibilizagdo de horario, horario especial ou
participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), para fins de caracterizagdo da concessdo dos
adicionais ocupacionais.

Art. 16. O pagamento retroativo dos adicionais de insalubridade e periculosidade poderd ser efetuado para
periodos anteriores ao requerimento, desde que atendidos os seguintes requisitos:

| — Existéncia de Laudo Pericial vigente que ateste a exposi¢do no periodo pleiteado;
Il — Portaria de Localizagdo que comprove a atuagdo do servidor em ambiente insalubre ou perigoso;
IIl — Respeito ao prazo prescricional de 5 (cinco) anos, nos termos da legislagdo aplicavel.

Paragrafo tnico. O pagamento retroativo serd devido a partir da data de entrada em vigor do laudo pericial, salvo
se for comprovada a existéncia de laudo anterior que ja reconhecia as condigdes de risco.

Art. 17. O célculo de conversdo da jornada semanal em mensal serd realizado com base no més de 4,5 (quatro
semanas e meia), conforme estabelecido no art. 320, § 12, da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 18. O adicional de insalubridade ou periculosidade sera devido integralmente sempre que, mesmo diante de



auséncias no més de referéncia, ficar caracterizada a exposi¢do habitual ou permanente do servidor.

Paragrafo Unico. Caso ndo se configure a exposigdo habitual ou permanente no periodo, em razdo de auséncias
ndo previstas no paragrafo Unico do art. 12 desta Instru¢do Normativa, o adicional sera descontado integralmente,
ndo sendo aplicavel desconto proporcional as horas ou dias de auséncia.

CAPITULO Ill — DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Sec¢do | — Requerimento e Documentagao

Art. 19. O servidor deverd formalizar o pedido de concessdo dos adicionais por meio de requerimento padrdo
(Anexo 1), acompanhado de:

| — Relatério Individual de Trabalho (RIT), obrigatdrio para a solicitagdo do adicional por servidores docentes ou
por servidores, docentes ou técnico-administrativos, que estejam em Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

§ 12 Os servidores que estiverem em Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) deverdo anexar ao processo o
relatério de frequéncia extraido do SUAP, como comprovagao do cumprimento das atividades no periodo.

§ 29 As atividades declaradas no Relatério Individual de Trabalho (RIT) terdo validade para fins de pagamento dos
adicionais enquanto permanecerem inalteradas, devendo o servidor, caso haja modificagdes nas atividades que
impactam a concessao dos adicionais, atualizar o relatdrio e submeté-lo novamente para analise e validagdo.

Art. 20. A anadlise do pedido pela unidade de gestdo de pessoas estd condicionada a emissdo pela Autoridade
Mdxima da unidade de exercicio do interessado de Portaria de Localizacdo descritiva de atividades, conforme
Anexo .

Art. 21. A tramitacdo dos processos obedecera ao fluxograma constante do Anexo V.
Secdo Il - Da Reavaliagdo e Manutengado dos Adicionais

Art. 22. E responsabilidade da chefia imediata ou do servidor comunicar 3 Unidade de Gestdo de Pessoas sobre
quaisquer altera¢gdes na exposicdo dos servidores aos riscos que originaram a concessdo de adicionais de
insalubridade ou periculosidade.

§12 A comunicagdo deverd ser formalizada por meio da abertura de processo administrativo, acompanhado de
oficio ou requerimento, informando a natureza da alteracdo e a data a partir da qual o risco foi alterado ou
cessado.

§ 22 A n3do comunicacdo das alteracBes de exposicdo a risco, conforme disposto neste artigo, acarretard
responsabilizacdo administrativa.

Art. 23. A Unidade de Gestdo de Pessoas deverd avaliar a continuidade ou o encerramento do pagamento do
adicional, considerando as informacg0es recebidas da chefia imediata sobre alteragdes na exposicdo ao risco.

§ 12 Quando a alteragdo resultar na cessagdo da exposi¢do do servidor ao risco, o pagamento do adicional serd
encerrado, mediante comunicacdo oficial ao servidor e revogacdo da portaria concesséria, salvo nos casos
previstos no Art. 25 desta Instrugdo Normativa, conforme a legislagdo vigente.

§ 22 No caso de alteragdo no grau de risco ou na exposicdo do servidor, serd necessaria a elaboragdo de nova
portaria concessoria para ajustar o valor do adicional, devendo ser observada a tramitacdo do Anexo V.

Art. 24. A cada semestre letivo, o Diretor Académico deverd abrir processo administrativo para avaliar se os
docentes permanecem expostos a condigdes insalubres ou perigosas, considerando as disciplinas que ministram e
sua atuagdo habitual em ambientes de risco. A avaliacdo deverd ser formalizada com a devida documentacdo,
acompanhada de laudo técnico, se necessario.

§ 12 O Diretor Académico devera encaminhar a Unidade de Gestdo de Pessoas, até o inicio de cada semestre
letivo, as informagdes sobre as condigdes de exposicdo dos docentes aos riscos, indicando se os adicionais devem
ser mantidos ou reavaliados.

§ 22 Caso os docentes ndo atendam aos requisitos para manutengdo do adicional, o pagamento serd encerrado a
partir do inicio do semestre letivo.

Secdo Il — Casos Espedificos

Art. 25. Servidoras gestantes ou lactantes serdo afastadas de ambientes de risco, mantendo-se o pagamento do
adicional durante o afastamento, conforme legislagdo vigente.



Paragrafo Unico. A comunicagdo do estado de gravidez ou da fase de lactagdo a Gestdo de Pessoas do Campus
podera ser realizada:

| — Pela prépria servidora;

Il = Por sua chefia imediata;

IIl — Por qualquer membro da comunidade que tenha conhecimento do fato.

Art. 26. O pagamento dos adicionais ou gratificagGes previstos nesta Instru¢do Normativa podera ser concedido ao
participante nas modalidades presencial ou teletrabalho, em regime de execugao parcial do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) do IFRN.

§ 12 O participante fara jus ao respectivo adicional, conforme a legisla¢do vigente, quando estiver submetido a
condigBes que justifiquem a percepgdo das parcelas estabelecidas no caput, em intervalo de tempo que configure
exposi¢do habitual ou permanente por periodo igual ou superior a metade da carga horaria correspondente a
jornada pactuada no plano de trabalho.

§29 Os servidores docentes, técnicos administrativos ou docentes em Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)
que recebam adicionais de insalubridade ou periculosidade deverdao registrar o ponto, a fim de possibilitar o
controle pela unidade de gestdao de pessoas e assegurar a correta aplicagao dos adicionais.

CAPITULO IV — DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27. Os casos ndo previstos nesta Instru¢do Normativa serdo analisados e decididos pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DIGPE), conforme a legislacdo aplicavel, diretrizes institucionais e pareces técnicos.

Art. 28. Revoga-se a Nota Técnica n2 02/2017-DIGPE.

Art. 29. Esta norma entra em vigor na data de sua publicagdo.



ANEXO | - REQUERIMENTO PADRAO PARA ADICIONAIS LABORAIS

Solicito a concessdo do adicional de ( ) insalubridade ( ) periculosidade com vigéncia a partir de

/__J

Estou ciente de que a prestagdo de informagdes falsas podera resultar na apuracdo de responsabilidade,
conforme previsto na legislagdo vigente.

SERVIDOR: MATRICULA:
CARGO: LOCALIZAGCAO EXERCICIO:

DURACAO

ATIVIDADES LOCAL MENSAL (Horas)

6 de fevereiro de 2025

Assinado eletronicamente
(Assinatura do Servidor)

ANUENCIA DO COORDENADOR DO CURSO*

Declaro, para os devidos fins, que as informagdes sobre a localizagdo de exercicio fornecidas pelo servidor
docente sdo verdadeiras, estando ciente de que a prestacdo de declaragdes falsas podera resultar na apuragdo de
responsabilidade, conforme a legislagdo aplicavel.

Assinado eletronicamente
(Identificagdo e Assinatura do Coordenador de Curso)

*Para o caso de servidor docente.
Observagoes:

e Para DOCENTE: O requerimento devera ser assinado eletronicamente pelo servidor, pelo Coordenador de
Curso e pelo Diretor Académico.

o Para TECNICO ADMINISTRATIVO: O requerimento devera ser assinado eletronicamente pelo servidor e pela
Chefia Imediata.

MANIFESTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Atesto a veracidade das informag¢Oes prestadas pelo requerente no plano de atividades, e manifesto minha
concordancia com o conteudo apresentado no requerimento do servidor. Declaro que as informagées fornecidas
sao validas e encaminho o processo para as providéncias cabiveis.

Estou ciente de que a prestacdo de informagdes falsas poderad resultar na apuragao de responsabilidade, conforme
a legislagao vigente.

Assinado eletronicamente
(Identificacdo e Assinatura da Chefia Imediata)



ANEXO Il - PORTARIA DE LOCALIZAGAO DESCRITIVA DE ATIVIDADES

O/A <<DIRETOR(A)-GERAL/REITOR(A)>> <<Em Exercicio>> <<DO REITORIA>> DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuicdes delegadas através
da Portaria n2 xxxx/20xx-Reitoria/IFRN, de <<dd de més_por_extenso de 20xx>>, publicada no Diario Oficial da
Unido, de <<dd de més_por_extenso de 20xx>>, e

CONSIDERANDO o que consta no Processo n2. <<ntimero_do_processo>>, de <<dd de
més_por_extenso de 20xx>>,

RESOLVE:

LOCALIZAR O EXERCICIO, com efeitos a partir de <<dd de més_por_extenso de
20xx>>, do(a) servidor(a) <<nome_do_servidor_no_SUAP_em_caixa_alta>>, Matricula SIAPE n2 <<SIAPE>>,
ocupante do cargo de <<xxxx>>, na <<setor_ambiente_de_trabalho>>, com o regime de trabalho semanal de xx
horas, cujas atividades descritas no quadro abaixo:

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES LOCAL HORAS MENSAIS
NO AMBIENTE DE TRABALHO
XXXXXXXXXX Laboratério xxxxxx XX
XXXXXXXXXX XX
XXXXXXXXX XX
XXXXXXXXX XX

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE e REGISTRE-SE.



ANEXO IIl - MODELO DE REFERENCIA - PARECER DA UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS

INTERESSADO: [Nome do Servidor]
MATRiICULA SIAPE: [NGmero]
CARGO: [Cargo Ocupado]

LOTACAO: [Setor/Campus]
PROCESSO Ne: [Nimero do Processo]

1. INTRODUGAO

O presente parecer tem por finalidade a andlise da concessio do adicional de
[insalubridade/periculosidade] ao servidor supracitado, conforme previsto na INSTRUCAO NORMATIVA
DIGPE/RE/IFRN N° 19 e nos termos da legislacdo vigente.

2. ANALISE DOS REQUISITOS
2.1. Portaria de Localizagdo e Descrigdo das Atividades

Foi analisada a Portaria de Localizacdo descritiva de atividades [Numero da portaria], que descreve
as atividades desempenhadas pelo servidor e os respectivos ambientes de trabalho. Consta na referida portaria
gue o servidor realiza atividades em [informar locais], com carga horaria mensal de [informar horas].

2.2. Compatibilidade com Laudo Pericial

Foi verificado o Laudo Técnico Pericial vigente, que estabelece os ambientes e atividades passiveis
de concessdo do adicional de insalubridade ou periculosidade. Constatou-se que:

a) O ambiente de trabalho do servidor ( )consta ( )ndo consta no laudo pericial vigente como passivel de
exposi¢do a atividades insalubres ou perigosas.

b) A atividade desenvolvida ( )é ( )n3do é reconhecida como insalubre ou perigosa, nos termos do laudo
pericial vigente.

2.3. Habitualidade e Permanéncia

Conforme a instrugdo normativa vigente observa-se que:

() O servidor exerce atividades com exposicdo a agentes nocivos por tempo igual ou superior a metade da
jornada de trabalho mensal.

() A exposicdo ocorre em condigdes que dispensam o critério de habitualidade para concessdo do adicional, nos
termos do art. 42 da IN.

() O tempo de exposicdo declarado é inferior ao exigido para a caracteriza¢do de habitualidade e permanéncia,
ndo atendendo ao disposto na IN.

3. CONCLUSAO

Diante da andlise realizada, opina-se pela ( ) concessdo ( )indeferimento do adicional de
[insalubridade/periculosidade], no percentual de [X]%, conforme previsto na legislagdo vigente.

Caso deferido:
() Recomenda-se a emissdo da Portaria de Concessao e o respectivo cadastramento no SIAPE.

Caso indeferido:
() Recomenda-se o indeferimento do pedido, por ndo atender aos critérios estabelecidos na Instrugdo
Normativa.

[Nome do Responsavel]
[Cargol]



ANEXO IV - PORTARIA DE CONCESSAO DO ADICIONAL LABORAL

O/A <<DIRETOR(A)-GERAL/REITOR(A)>> <<EM EXERCiCIO>> DO REITORIA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuicdes delegadas através da Portaria n2
xxxx/20xx-Reitoria/IFRN, de XX/XX/XXXX, publicada no Diario Oficial da Unido, de XX/XX/XXXX, e

CONSIDERANDO o que consta no Processo n2. <<nimero_do_processo>>, de XX/XX/XXXX,

CONSIDERANDO, ainda, o teor do inciso | do artigo 12 da Lei n2. 8.270, de 17 de dezembro de 1991, combinado
com o Decreto 97.458/1989,

RESOLVE:

CONCEDER o Adicional de [inserir Insalubridade ou periculosidade], incidente sobre o vencimento basico do
servidor abaixo identificado, conforme quadro demonstrativo a seguir:

Servidor

Matricula

Lotagdao

Processo
Cdédigo do Laudo SIAPENET:

Portaria de Localizagdo de Exercicio:

Percentual

Data da Vigéncia:

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE E REGISTRE-SE.



ANEXO V - TRAMITAGAO PROCESSUAL

[ 1 Servidor J

4

2 Chefia imediata

H/_

[ 3 Abertura do Processo ]

v

4 Gestao de Pessoas e
Direcio do Campus

[ 5 Diregao do Campus ]

1 - O servidor solicita a Chefia Imediata, através de requerimento padrao, a
concessdo do adicional (Anexo 1).

2 - A chefia imediata atesta as atividades descritas no requerimento padrao. No
caso de servidor docente, além do chefe imediato é preciso que o coordenador
do curso dé ciéncia no requerimento.

3- O servidor abre requerimento no SUAP solicitando o adicional, anexando o
requerimento padrdo com as devidas anuéncias, sua portaria de localizagao, seu
ultimo PIT/RIT, e encaminha para o setor de Gestdo de Pessoas do Campus.

4- Caso o processo esteja devidamente instruido, a Gestdo de Pessoas encaminha
a Direcdo do Campus, para emissdo da portaria de localizagdo descritiva de
atividades (Anexo 2).

5- O Gabinete do Campus emite a Portaria de Localizacdo.

h 2

& Gestho de Pessoas

8 Diregao do Campus

6- A Gestdo de Pessoas do Campus Avalia o processo, anexando cépia da Portaria
de Localizagdo descritiva de atividades (caso ainda ndo conste no processo) e
copia da pagina do Laudo Pericial correspondente aos ambientes de trabalho do
servidor, emitindo parecer sobre o adicional requerido e data de inicio da
concessdo. Para os ocupantes de cargos de chefia (CD, FG ou FCC) é necessaria a
emissdo de Laudo Individual; nesse caso, o processo deve ser enviado a
COASS/DIGPE logo apds a emissdo da Portaria de Localizagdo descritiva de
atividades.

7- A Diregdo do Campus de Origem avalia os dados do processo e define a
emissao da Portaria de Concessao.
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8- A Dire¢do do Campus emite a Portaria de Concessdao (Anexo 3) com data de
inicio de vigéncia conforme parecer da Gestdo de Pessoas do Campus.

9- A Gestdo de Pessoas do Campus cadastra a concessdao no SIAPENET e finaliza o
processo.
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