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1. OBJETIVO

O objetivo desta Instrucdo Normativa para procedimentos relacionados a saude e
seguranca do trabalho, é estabelecer orientacdes claras e detalhadas a serem realizados
pelos servidores e departamentos requisitantes dos servicos ofertados pelo SESMT
(Servigo Especializado em Seguranca e em Medicina do Trabalho), definindo regras
padronizadas para o direcionamento e a orientacdo das atividades, da entrega de

equipamentos e da emissdo de documentos de saude e seguranca do trabalho.
2. ABRANGENCIA

Este documento tem carater vinculante a todas as Secretarias Municipais, seus
setores e a todos servidores da Prefeitura de Cruzeiro, independentemente do vinculo
estatutario, temporario ou ocupantes de cargo em comissao e aplica-se em especial aos
servidores que atuam no Servico Especializado em Seguranca e em Medicina do

Trabalho e no Departamento de Rela¢cdes Humanas.
3. CONCEITOS

EPIl: Equipamento de Protecdo Individual — dispositivo ou produto de uso
individual utilizado pelo trabalhador, concebido e fabricado para oferecer prote¢céo contra
0S riscos ocupacionais existentes no ambiente de trabalho, sdo exemplos de EPIs (luvas,

botas, capacetes, mascaras, 6culos, etc).

C.A: Certificado de Aprovagdo - documento emitido pelo Orgdo nacional
competente em matéria de seguranca e saude no trabalho autorizando a

comercializacao e utilizacdo do EPI no territério nacional.

ACIDENTE DO TRABALHO: Acidente do trabalho € o que ocorre pelo exercicio
do trabalho a servico de empresa, provocando leséo corporal ou perturbacéo funcional
que cause a morte ou a perda ou reducdo, permanente ou temporaria, da capacidade
para o trabalho.
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C.A.T: Comunicado de Acidente do Trabalho, que deve ser enviado ao INSS por
meio do e-social até o primeiro dia Util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte,

de imediato.

READAPTACAO: A readaptacdo ou reabilitacdo profissional é a reacomodac&o
do servidor em cargo de atribuicdes e responsabilidades compativeis com a limitacéao
que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental desde que atestada pelo Instituto

Nacional do Seguro Social.

PPP: Perfil Profissiografico Previdenciario — E um documento histérico-laboral do
trabalhador que tem por objetivo primordial fornecer informagdes quanto as condi¢cfes
ambientais de trabalho, principalmente no requerimento de aposentadoria especial.

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE: Indenizacédo devida ao servidor que realizar
de maneira habitual e permanente atividades ou operac¢des insalubres acima dos limites
de tolerancia previstos ou comprovadas através de laudo de inspecdo do local de

trabalho, em estrita consonancia com os preceitos da norma regulamentadora n° 15.

ADICIONAL DE PERICULOSIDADE: Indenizacéo devida ao servidor que realizar
de maneira habitual e permanente atividades e operagdes perigosas, mediante laudo
técnico elaborado em estrita consonédncia com o constante nos Anexos da Norma

Regulamentadora n° 16.

ADICIONAL DE RISCO DE VIDA: Indenizacéo devida ao servidor que exercer
atividades que exponham a integridade fisica ao risco em que serdo observadas as
situacdes estabelecidas em legislacado incidente a matéria, no caso especifico em estrita
consonancia com as leis municipais 2.065 de 05 de outubro de 1.988; 3.252 de 16 de
marco de 1.999; 3.520 de 29 de maio de 2002; 4.079 de 09 de setembro de 2.011 e
4.318 de 13 de outubro de 2.014.
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4. COMPETENCIAS

4.1 SESMT (Servico Especializado em Seguranca e em Medicina do
Trabalho):

4.1.1 Participar da selecdo do EPI, considerando a atividade, os perigos e riscos
ocupacionais identificados avaliados;

4.1.2 Reavaliar quando necessario o0 tipo e / ou caracteristicas do EPI ouvindo os
servidores e levando em consideracdo a eficacia, o conforto e a seguranca
fornecida pelo equipamento;

4.1.3 Promover a realizacdo de atividades de orientacdo, informacao e conscientizacao
dos trabalhadores para a prevencédo de acidentes e doencas relacionadas ao
trabalho;

4.1.4 Propor a adocao de medidas de protecdo coletiva, de carater administrativo, de
organizacdo do trabalho ou utilizacdo de equipamento de protecao individual —
EPI, nessa hierarquia, a fim de eliminar, reduzir ou controlar os riscos
ocupacionais.

4.1.5 Conduzir ou acompanhar as investigacdes dos acidentes e das doencas
relacionadas ao trabalho;

4.1.6 Compartilhar informagdes relevantes para a prevencao de acidentes e de doencas
relacionadas ao trabalho com outros setores da organizacdo quando oportuno;

4.1.7 Realizar laudo de inspecéo do local de trabalho para a caracterizagao / avaliagao
de atividades ou operacgdes insalubres ou perigosas;

4.1.8 Analisar a documentacdo entregue por parte dos servidores nas solicitacées de

abertura de comunicado de acidente de trabalho e de readaptacao / reabilitagao

profissional,
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Realizar exame médico oficial para analise da licenca para tratamento de saude,
para tratamento de doenca profissional ou em decorréncia de acidente de

trabalho;

4.1.10 Avaliar a habilitacdo profissional para o exercicio do cargo para a investidura no

4.2
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

servico publico municipal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZEIRO:

Adquirir EPI aprovado pelo 6rgdo de ambito nacional competente em matéria de
seguranca e saude no trabalho;

Orientar e treinar os servidores;

Fornecer ao servidor, gratuitamente, EPI adequado ao risco, em perfeito estado

de conservacao e funcionamento;

Registrar o fornecimento do EPI ao empregado, podendo ser adotados livros,

fichas ou sistema eletrdnico, inclusive, por sistema biométrico;

Substituir o EPI quando este for comprovadamente danificado ou extraviado;

Emitir a CAT dentro do prazo legal quando munida das informagfes necessarias

para 0 mesmo,

Readaptar o servidor de acordo com a limitacéo fisica ou mental constatada pelo
INSS;

Controlar a concessao e a cessao dos adicionais de insalubridade, periculosidade

e risco de vida em estrita consonancia com os dispositivos legais.



4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9
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SERVIDOR:

Usar o equipamento de protecéo individual fornecido pela organizacdo apenas
para a finalidade a que se destina e cumprir as determinagcdes da organizacéo

sobre o0 uso adequado;

Responsabilizar-se pela limpeza, guarda e conservacdo do EPI e comunicar ao
SESMT quando o equipamento for extraviado, danificado ou sofra qualquer

alteracdo que o torne improprio para uso;

Devolver o EPI danificado para realizacdo da troca ou entregar a solicitacdo do

superior hierarquico relatando sua perda ou extravio;

Assinar a ficha de controle de EPI, de presenca em treinamentos e de Ordens de

Servico;

Participar de cursos e treinamentos de seguranca do trabalho relacionado com os

riscos ocupacionais de sua funcéo;

Comunicar ao SESMT no prazo de até o primeiro dia util a ocorréncia de acidente

de trabalho;

Providenciar toda a documentacao necessaria para a analise de suas solicitacoes,

de acordo com as exigéncias legais, sob risco de indeferimento da mesma,;

Prestar apenas informagdes veridicas aos setores da Prefeitura de Cruzeiro, sob

risco de caracterizacdo de conduta de ma fé para com a administracéo publica;

Cumprir as disposi¢cfes legais e regulamentares sobre seguranca e saude no

trabalho expedidas pelo empregador;

4.3.10 Entregar o atestado médico até primeiro dia util seguinte, ou no prazo maximo de

72 horas apés a sua emissao;
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4.3.11 Submeter-se aos exames meédicos indicados pela Prefeitura Municipal de

Cruzeiro - SP;

4.3.12 Colaborar com a organizagdo na aplicagdo das normas de saude e seguranca do

trabalho.

OBSERVACAOQO: *Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao

cumprimento de suas competéncias dispostas acima.
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4.4.2

4.4.3

4.4.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8
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SUPERIOR HIERARQUICO:

Comunicar formalmente ao Departamento de Relacdes Humanas e ao SESMT a

transferéncia de setor e/ou mudanca de atividade dos servidores;

Exigir o uso dos Equipamentos de Protecdo Individual dos servidores a ele

subordinados;

Manter constante contato com o SESMT na toca de informagdes pertinentes e na
comunicacédo sobre qualquer alteracdo nos processos, maquinarios ou meios de

execucao das tarefas que possam gerar perigos adicionais aos servidores;

Informar o Servico Especializado em Seguranca e em Medicina do trabalho sobre
a improcedéncia dos EPIs adquiridos, seja na incapacidade de proteger o

trabalhador ou na inadequacéo com relagao a descricéo do Edital de Licitacao.

Comunicar ao SESMT no prazo de até o primeiro dia Gtil a ocorréncia de acidente

de trabalho de algum dos servidores a ele subordinados;

Prestar informacdo acerca das atividades desenvolvidas, atribuicdes dos
membros da equipe, assim como dos produtos utilizados, exigéncias da atividade

de trabalho, e possiveis riscos envolvidos;

Colaborar na elaboracdo de documentos inclusive de carater judicial em prol da
administracdo publica, prestando as informacdes necessérias pautadas na

realidade dos fatos.

Elaborar de forma franca e fidedigna com a realidade a Portaria de localizacao e

de descricao das atividades.

OBSERVACAO: *Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao

cumprimento de suas competéncias dispostas acima.
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5. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A SAUDE E SEGURANCA
DO TRABALHO

5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

RETIRADA DE EPIs

A retirada dos equipamentos de protecdo individual devera ser realizada pelo
préprio servidor, no horéario das 08:00 h até as 17:00 h, no almoxarifado de EPIs
localizado no térreo da secretaria de administracao (Rua Coronel José de Castro,
n° 540, Centro, Cruzeiro — SP).

Os EPIs serdo fornecidos considerando 0s perigos e riscos ocupacionais
relacionados a atividade laboral do servidor de acordo com o Manual de

Recomendacdes de Uso de EPIs por atividades.

N&ao serdo fornecidos EPIs diversos daqueles previamente especificados e
indicados pelo SESMT através do Manual de Recomendacdes de Uso de EPIs

por atividades.

No momento da retirada o servidor sera orientado sobre a correta forma de uso,
guarda e conservacao do equipamento de protecéo individual e devera assinar a

ficha de entrega de EPI certificando o seu recebimento.

A troca / reposicdo do EPI, ocorrera nos seguintes casos:

Quando decorrido tempo da periodicidade de troca do mesmo, mediante analise

de registro da ultima retirada na Ficha de Entrega de EPI (Anexo I).

Quando este for danificado ou de alguma forma néo puder mais garantir a eficaz

seguranca do trabalhador, mediante a prévia entrega do EPI danificado.

Quando houver a perda ou extravio do equipamento de protecdo individual,
mediante Ficha de Autorizacédo de Fornecimento de EPI (Anexo II), devidamente
assinada e carimbada pelo superior hierarquico do servidor.
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OBSERVACAO: *Constitui ato faltoso o desmazelo, desvio de finalidade ou a

apropriacdo indébita do equipamento de protecao individual.

5.1.6 Os Equipamentos de Protecao Individuais devem ser devolvidos quando ocorrer
o termino do contrato ou o desligamento do servidor do quadro da Prefeitura

Municipal de Cruzeiro.

5.1.7 Em conformidade com a Nota Técnica n° 22016/ CGNOR/DSST/SIT/MTb, o uso
da palavra individual no nome do EPI se da pela necessidade de se diferenciar
esse equipamento daqueles previstos como Equipamentos de Protecéo Coletiva
(EPC), e ndo deve ter o sentido de uso exclusivo, sendo possivel a sua utilizacéo
por mais de uma pessoa, levando em consideracdo as suas caracteristicas de
higiene, de adaptacdo antropométricas e da implementacdo do adequado

procedimento de higienizacdo quando necessario.

5.1.8 Fluxograma 1° fornecimento do EPI:

s M e ™
Apresentou a Ficha de
Autorizacdode
Fornecimento assinada
pelo superior
hierarquico?

Entregado EPl ao
servidor.

O EPlrequerido se
enquadra no Manual de
Recomendacdes de Uso
de EPIs por atividades?

Coletar a Assinatura do
Servidor na Ficha de
Fornecimento de EPI.

L

™ 'd
Realizar Orientagdo Preencher a Ficha de
sobre a correta forma de Fornecimento de EPI,
uso, guarda e com todos os dados do
conservagdo do EPI. Servidor e do EPI.
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5.1.9 Fluxograma de Troca / Reposicéo de EPI:

Solicitagdo de Troca /
Reposi¢do de EPI

Decorrido o tempo de EPI danificado ou incapaz de
periodicidade de troca do EPI Perdido ou Extravio? garantir a seguranga do
Equipamento? trabalhador?

Apresentou Ficha de
Autorizagao de
Fornecimento de EPI
assinada pelo superior
hierarquico?

Realizou a entrega do EPI
danificado?

Preenchimento da Ficha de
Fornecimento de EPI com a
Assinatura do Servidor.

Entrega do EPI ao Servidor
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5.2 ABERTURA DE CAT

5.2.1 A Comunicacao do Acidente de Trabalho deve ser realizada ao SESMT:

Preferencialmente de imediato;

Obrigatoriamente até o prazo maximo do primeiro dia Gtil seguinte ao da

ocorréncia;

Obrigatoriamente de imediato em caso de morte.

5.2.2 O servidor devera fornecer toda documentacdo necessdéria para o completo

preenchimento das informagdes requeridas no portal do e-social e do Instituto

Nacional de Seguridade Social para a emissdo do Comunicado de Acidente do

Trabalho de acordo com prazo estabelecido no item 5.2.1.

5.2.3 A falta da entrega da documentacdo ou a nao comunicagdo no prazo

preestabelecido acarretara na impossibilidade da emissdo da CAT por parte da

empresa.

5.2.4 No caso de Acidente tipico deverdo ser entregues no minimo 0s seguintes

documentos:

Formulario de Abertura de CAT da Prefeitura de Cruzeiro — SP (Anexo IlI)
preenchido de forma completa, indicando detalhadamente as
circunstancias do acidente, contendo a data, a assinatura do servidor, do

superior hierarquico e ou de eventuais testemunhas;

Documentagdo que comprove o disposto no Formulario de Abertura de
CAT, podendo ser entregue dentre outras: Ficha de Atendimento de
remogao, exames complementares, fotos e ou filmagens, folha de ponto

etc;
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Atestado médico no qual obrigatoriamente conste a data do atendimento,
o Periodo de afastamento, Nome e CRM do Meédico, e o CID

(Classificagao Internacional das Doencas).

5.2.5 No caso de Acidente de trajeto deverdo ser entregues no minimo 0s seguintes

documentos:

Formulario de Abertura de CAT da Prefeitura de Cruzeiro — SP (Anexo Ill)
preenchido de forma completa, indicando detalhadamente as
circunstancias do acidente, contendo a data, a assinatura do servidor, do

superior hierarquico e de eventuais testemunhas;

Boletim de Ocorréncia do Acidente ou documentacdo equivalente,
acompanhado de Comprovante de Residéncia do registro de ponto do dia
do acidente, de registros que atestem a habitualidade do horario do
servidor, além de documentacbes que comprovem o disposto no
Formulario de Abertura de CAT (Ficha de Atendimento de remocao,

exames complementares, fotos e ou filmagens etc);

Atestado médico no qual obrigatoriamente conste a data do atendimento,
o Periodo de afastamento, Nome e CRM do Médico, e o CID

(Classificagao Internacional das Doencas).

5.2.6 Somente sera caracterizado o acidente de trabalho apos a analise da situacéo

real e da investigacao dos fatos por parte do SESMT visando a comprovacéao do

nexo de causalidade entre o acidente e o trabalho desempenhado em prol da

Prefeitura de Cruzeiro — SP.

5.2.7 Todas as investigacdes de possiveis acidentes de trabalho seréo objeto de analise

por parte do Servigcos Especializados em Seguranca e Medicina do Trabalho,

considerando os fatores relacionados com o evento, a situagcado geradora, as

atividades efetivamente desenvolvidas, o ambiente e a organizacao do trabalho,



5.2.8

5.2.9
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e resultardo em relatério final conclusivo, indicando o enquadramento ou ndo da
situacdo como acidente de trabalho e as possiveis causas do mesmo a fim de

subsidiar a revisdo das medidas de prevencao existentes.

O Servidor que sofrer acidente do trabalho devera passar por avaliacdo do médico
do trabalho no momento de seu afastamento, em posse de toda documentagao
prevista nos itens 5.2.4 (acidente tipico) ou 5.2.5 (acidente de trajeto), devendo
ser emitida a CREM (Comunicado de Resultado de Exame Médico),

independentemente da concluséo da investigacdo do SESMT.

No momento do retorno ao trabalho, caso néo tenha sido afastado pelo INSS, o
servidor devera apresentar atestado de alta indicando sua aptiddo ao retorno de
suas func¢des, ou no caso de afastamento pelo Instituto Nacional da Seguridade
Social deve apresentar alta dada pelo 6rgéo.

5.2.10 Em ambos os casos apresentados no item anterior o servidor devera passar por

avaliacdo do Médico do Trabalho onde sera avaliada a necessidade de retorno

gradativo ao trabalho, devendo ser emitida nova CREM.



Avaliagdo do Médico do
Trabalho sobre a satde e o
afastamento do servidor para
a emissdo da CREM.

AN

Solicitagdo de Abertura de
C.A.T ao SESMT.

-

O Acidente foi comunicado e
toda documentagdo foi
entregue até o primeiro dia
util seguinte ao da
ocorréncia?

\
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O Atestado médico possui
data do atendimento, Periodo
de afastamento, Nome e CRM

do Médico, e CID?

\

Servidor forneceu toda
documentagao necessaria
para o preenchimento das

informagdes no e-social?

Ve

O servidor preencheu correta
e completamente o
Formulario de Abertura de
CAT da Prefeitura de Cruzeiro
- SP?

~

s A
Investiga¢do do SESMT
comprovou o nexo de

causalidade?

. J/
e ™
Emissdoda C.AT

AN

e ™\

Apresentacdo de atestado de
alta ao Médico do Trabalho
indicando a aptiddo ao
retorno de suas fungdes e
emissdo de nova CREM.
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Avaliagdo do Médico do
Trabalho sobre a saude e 0
afastamento do servidor para
a emissao da CREM.

Investigagdo do SESMT
comprovou o nexo de Emissdo da CA.T
causalidade?

. Y . / . vy

s ~ e ~ s ~

Apresentacao de atestado de
alta ao Médico do Trabalho
indicando a aptiddo ao
retorno de suas funcdes e
emissdo de nova CREM.

0 Atestado médico possui
Solicitagdo de Abertura de data do atendimento, Periodo

C.A.T ao SESMT. de afastamento, Nome e CRM
do Médico, e CID?

AN vy AN vy AN S
e N e R
0 Acidente foi comunicado e Servidor forneceu toda
toda documentacao foi documentagdo necessaria
entregue até o primeiro dia para o preenchimento das
util seguinte ao da ocorréncia? informagdes no e-social?
AN J AN J
- N I N

O servidor preencheu correta
e completamente o
Formulério de Abertura de
CAT da Prefeitura de Cruzeiro
-SP?

Servidor apresentou B.O
(Boletim de Ocorréncia) e ou
documento equivalente com

testemunha?
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READAPTACAO / REABILITACAO PROFISSIONAL

Segundo disposto no artigo 62 da Lei 4.586/2017:

Artigo 62 — Para a concessdo da readaptacdo o servidor devera satisfazer os seguintes
requisitos:

I. Ser detentor de cargo efetivo;

. ser estavel;

[ll. Possuir o Laudo Médico oficial do INSS recomendando a readaptacao;

IV. Nao estar aposentado;

V. Ser julgado incapaz para o exercicio de suas fun¢@es, mediante laudo do SESMT.

Para a concesséo da readaptacéo, o servidor deve atender a todos os requisitos
legalmente estabelecidos, em especial a apresentacdo do Laudo Médico oficial

do INSS recomendando a readaptacao / reabilitacao profissional.

N&o serdo considerados para critério de concessao da readaptacao / reabilitacdo
profissional laudos de médicos particulares e/ou de outros 6rgdos que ndo o

Instituto Nacional de Seguridade Social.

Caso o servidor se julgue incapaz fisica e/ou mental para o desempenho das
atribuicbes de seu cargo originario, esse devera procurar assisténcia média, e no
caso da confirmacdo da incapacidade, providenciar atestado médico indicando

periodo necessario de afastamento de suas atividades.

Sendo esse afastamento superior a 15 (quinze) dias, o servidor serd encaminhado
ao INSS, nesse momento entdo, a pericia médica do Instituto Nacional da
Seguridade Social devera determinar a elegibilidade ou ndo do servidor para a

readaptacéo / reabilitacéo profissional.

Caso o INSS considere o servidor elegivel para cumprir 0 programa de
Reabilitacdo Profissional, a Prefeitura Municipal de Cruzeiro sera provocada
através de Oficio no qual deverd indicar as novas funcdes / atividades a serem

realizadas em respeito as contraindica¢des indicadas.

Na hipotese do INSS néo considerar o servidor elegivel para cumprir o programa

de Reabilitacdo Profissional, findado o periodo de afastamento do mesmo, seja
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pelo percurso do tempo inicialmente indicado, ou pelo indeferimento da solicitacéo
de prorrogacdo de Beneficio por Incapacidade, este devera retornar s suas
atividades, sendo considerado apto a executar todas as atribuicdes do seu cargo

de origem.

5.3.8 Fluxograma de Readaptacao / Reabilitacdo Profissional

- ™ r ™
Servidor sofreu alguma Responder carta do INSS de Readaptar Servidor em
Limitagdo em sua capacidade Reabilitacdo Profissional atividade compativel com as
fisica ou mental que o impeca indicando atividades suas limita¢bes de acordo
de exercer as atribuicfes do compativeis com a Limitagdo com as necessidades da
seu cargo de origem? Apontada. Administracdo Publica.
AN / . S/
- ™ r ™

Servidor possui Laudo Médico
oficial do INSS recomendando
a readaptagdo?

Servidor é detentor de cargo
Efetivo?

Servidor ndo esta

Servidor é estavel?
aposentado?
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5.4  ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E PERICULOSDIDADE.

5.4.1 Segundo disposto na Subsecao Xll da Lei 4.586 de 24 de julho de 2017 — Estatuto
do Servidor Municipal:

Artigo 119 - Os servidores que trabalharem em contato permanente, ndo ocasional e nem
intermitente, expostos a riscos conforme NR-15 (Atividades e Operacdes Insalubres) e
NR-16 (Atividades e Operacdes Perigosas) fardo jus ao adicional nos termos da lei.

§ 1° - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera
optar por um deles.

§ 2° - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacdo
das condic¢des ou dos riscos que deram origem a sua concessao e transferéncia de setor
e/ou mudanca de atividade.

Artigo 120 - Havera permanente controle da atividade de servidores em operacdes ou
locais considerados insalubres ou perigosos.

Artigo 121 - E proibido & servidora gestante ou lactante o trabalho em atividade ou
operacgOes consideradas insalubres ou perigosas.

Artigo 122 - O adicional de periculosidade sera de 30% (trinta por cento) sobre o
vencimento base.

Artigo 123 - Consideram-se perigosas as atividades que exijam contato permanente com
explosivos ou inflamaveis de risco acentuado, nos termos da regulamentacao do Ministério
do Trabalho.

Artigo 124 - O adicional de insalubridade ser4 de 10% (dez por cento), 20% (vinte por
cento) ou 40% (quarenta por cento) sobre o salario minimo, conforme o grau de
insalubridade acima dos limites de tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho e
Emprego.

5.4.2 Seguindo as disposicoes legais fica claro que nem toda exposi¢ao a atividades
potencialmente perigosas ou a agentes potencialmente insalubres geram
necessariamente o direito ao adicional de periculosidade / insalubridade, devendo
essa analise se basear estritamente aos critérios previstos em lei (contato

permanente e habitualidade + previsdo expressa na NR 15 ou na NR16).

5.4.3 Cabe esclarecer também que ndo somente o cargo ou o local de trabalho devem
ser critérios para a analise da concessao da insalubridade ou da periculosidade,
sendo essa verificacdo efetivamente ligada as atividades desempenhadas, 0s meios
de producdo, as medidas preventivas existentes, o periodo de exposicdo, a
probabilidade e a severidade do possivel agravo ou leséao.
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5.4.4 O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera

optar por um deles, sendo vedada qualquer tipo de percepcédo cumulativa.

5.4.5 No caso de incidéncia de mais de um fator de insalubridade, serd apenas
considerado o de grau mais elevado, para efeito de acréscimo salarial, sendo vedada

a percepcao cumulativa.

5.4.6 Os adicionais de insalubridade e de periculosidade sdo considerados uma
compensacgao pecuniaria, de carater transitério, concedida ao servidor enquanto
este trabalhe permanente ou com habitualidade em operacdes ou locais insalubres

OU perigosos, em restrita obediéncia a legislacéo vigente.

5.4.7 Havera permanente controle da atividade de servidores em operacfes ou locais
considerados insalubres ou perigosos por parte do SESMT, com a obrigatéria
colaboracéo dos superiores hierarquicos, dos gestores e dos proprios servidores.

5.4.8 Sao requisitos para a concessao de qualquer dos adicionais:

I.  Possuir Portaria de localizacdo e de descricdo das atividades (Anexo V),
informando o(s) local(is) de trabalho, as atividades desenvolvidas pelo
mesmo, o periodo de exposicdo e a carga horaria. A portaria devera ser
datada e assinada pela chefia imediata e gestdo superior do local de
lotag&o do servidor interessado;

Il.  Trabalhar permanentemente ou com habitualidade em locais insalubres ou
perigosos;

[ll.  N&o se enquadrar nas situagdes previstas no item 5.4.10;

IV. Possuir Laudo técnico de caracterizacdo da atividade ou operacdo como
insalubre ou perigosa;

V. Emissao de Portaria de concessao do adicional fornecida pelo SESMT;
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5.4.9 Em relacéo ao adicional de insalubridade e de periculosidade consideram-se:

I. Exposicdo eventual ou esporédica: aquela em que o servidor se submete
a circunstancias ou condi¢des insalubres ou perigosas, como atribui¢céo legal

do seu cargo, por tempo inferior a metade da jornada de trabalho mensal;

[I. Exposicao habitual: aguela em que o servidor se submete a circunstancias
ou condic¢des insalubres ou perigosas por tempo igualou superior a metade

da jornada de trabalho mensal; e

lll.  Exposicdo permanente: aquela que é constante, durante toda a jornada
laboral.

5.4.10 N&o geram direito aos adicionais de insalubridade, periculosidade as atividades:

I.  Em que a exposi¢ao a circunstancias ou condi¢des insalubres ou perigosas

seja eventual ou esporadica;

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

lll.  Que sao realizadas em local inadequado, em virtude de questdes gerenciais
ou por problemas organizacionais de outra ordem;

IV.  Em que o servidor ocupe fungédo de chefia ou direcdo, com atribuicdo de
comando administrativo;

V. Nas quais o servidor desempenhe fungcéo ou atribuicbes diversas do seu

cargo de origem.

5.4.11 Os servidores que recebam o adicional de periculosidade pela realizagdo de
atividades e operacOes perigosas devem possuir certificado vigente de treinamento

de seguranca especifico sobre os riscos decorrentes da atividade executada.
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5.4.12 Os servidores que trabalhem diretamente ou em proximidade com energia
elétrica, deverdo apresentar certificado vigente de curso de NR 10 ou de cursos de

reciclagem em conformidade com o anexo Il da Norma Regulamentadora n° 10.

5.4.13 A ndo comprovacdo da documentacdo minima necessaria para a realizacdo de
servicos com eletricidade ou em proximidade acarretara na suspenc¢ao do pagamento

do adicional, até que a situacao seja regularizada.

5.4.14 E responsabilidade do gestor da unidade administrativa informar a area de
recursos humanos quando houver alteracdo das atividades ou do local de trabalho ou
a implementacdo de medidas de protecdo que altere a exposi¢do dos riscos, atraves
de nova Portaria de localizacdo e de descricdo das atividades, diante disso o RH
providenciara a adequacéao do valor do adicional, mediante elaboracéo de novo laudo
por parte do SESMT;

5.4.15 Responderdo por conduta incompativel com a moralidade administrativa e por
possivel dano ao erario nas esferas administrativa, civil e penal, a chefia imediata que
prestar falsa informacédo na Portaria de localizacdo e de descricdo das atividades,
assim como os servidores e dirigentes que concederem ou autorizarem o pagamento

do adicional em desacordo com a legislag&o vigente.

5.4.16 Os dirigentes dos orgaos publicos deverdo promover as medidas necessarias a
reducao ou eliminacado dos riscos, bem como a protecao e a preservacao da qualidade
de vida no trabalho dos servidores.

5.4.17 O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminacéo
ou neutralizacdo das condi¢gbes ou dos riscos que deram origem a sua concessao,
com a transferéncia de setor e/ou com a mudanca de atividade a outro local ou funcéo

gue néo exponha o servidor a agentes insalubres ou perigosos perante a legislacao.



5.4.18 Fluxograma para a concessao do Adicional de Insalubridade:

-

Servidor possui Possuir
Portaria de localizacdo e de
descricdo das atividades
assinada pela chefia
imediata?

\

AN

Servidor desempenha
fungdo ou atribuigdes
coerentes com seu cargo de
origem?

s

Servidor ocupa fun¢3o de
chefia ou dire¢do, com
atribuicdo de comando

administrativo?

\

Ve

Servidor j4 faz jus a algum
outro adicional,
Periculosidade ou de Risco
de Vida?

~

Existe Laudo técnico de
caracterizacdo da atividade
ou operacdo como
insalubre?

Servidor trabalha na
atividade fim,
permanentemente ou com
habitualidade em locais ou
atividades insalubres?
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-

Servidor possui certificado
vigente de treinamento de
seguranca especifico sobre
os riscos decorrentes da
atividade executada?

\

Portaria de concess3o do
adicional.

5.4.19 Fluxograma para a concessao do Adicional de Periculosidade:

-

Servidor possui Possuir
Portaria de localizacdo e de
descricdo das atividades
assinada pela chefia
imediata?

™~

AN

Servidor desempenha
fun¢do ou atribui¢des
coerentes com seu cargo de
origem?

S

-

Servidor ocupa fungdo de
chefia ou dire¢do, com
atribui¢do de comando

administrativo?

\

I

Servidor ja faz jus a algum
outro adicional,
Insalubridade ou de Risco
de Vida?

~

Existe Laudo técnico de
caracterizacdo da atividade
ou operagdo como
perigosa?

Servidor trabalha na
atividade fim,
permanentemente ou com
habitualidade em locais ou
atividades perigosas?

-

Servidor possui certificado
vigente de treinamento de
seguranca especifico sobre
os riscos decorrentes da
atividade executada?

™

Portaria de concessdo do
adicional.
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5.5 ADICIONAL DE RISCO DE VIDA.

5.5.1 O Adicional de Risco de Vida, é caracterizado segundo a Lei 4.586 de 24 de julho
de 2017 — Estatuto do Servidor Municipal, em sua Subsegéo XVIX:

Artigo 141 - O adicional de risco de vida sera devido ao servidor que exercer atividades
gue exponham a integridade fisica ao risco em que serdo observadas as situacdes
estabelecidas em legislacdo incidente & matéria e especificacdo por laudo pericial
competente, na determinacdo do setor e da fungéo, correspondente a 25 % (vinte e cinco

por cento) sobre seu vencimento padréo.

§ 1°. O direito ao adicional de risco de vida cessa com a eliminag&o das condi¢des ou dos
riscos que deram origem a sua concesséo e transferéncia de setor e/ou mudanca de

atividade.

§ 2°. O Adicional de Risco de Vida néo sera cumulativo com Adicional de Periculosidade.

5.5.2 Consideram-se as seguintes normas como legislacfes incidentes a matéria:

I. Lei 2.065 de 05 de outubro de 1988;
II. Lei3.252 de 16 de marco de 1999;
lll.  Lei 3.520 de 29 de maio de 2002;
IV. Lei 4.079 de 09 de setembro de 2011;
V. Lei4.318 de 13 de outubro de 2014.

5.5.3 Fazem jus ao adicional de Risco de Vida apenas os servidores ocupantes dos
seguintes cargos, desde que ativos e no efetivo desempenho de suas atividades e

atribuicoes:

I.  Motorista;

II. Valeteiro;
lll.  Agente Municipal de Transito;
IV.  Guarda;

V. Fiscal Geral do Municipio.
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5.5.4 Na&o fardo jus ao adicional de Risco de Vida qualquer outro servidor que néo

possua um dos cargos elencados no item anterior.

5.5.5 E de responsabilidade do gestor da unidade administrativa informar formalmente
em documentacado escrita a area de recursos humanos quando houver desvios com
relacdo as atividades e atribuicdes dos servidores Motoristas, Valeteiros, Agentes
Municipais de Transito, Guardas e Fiscais Gerais do Municipio, para que, diante disso,
0 RH providencie a dedugéo do valor do adicional.

5.5.6 Responderdo nas esferas administrativa, civil e penal, a chefia imediata que por
dolo ou omisséo deixar de informar o Departamento de Relagbes Humanas sobre 0s
desvios de atribui¢cdes dos servidores contemplados com o adicional de risco de vida.

5.5.7 O servidor que fizer jus ao adicional de Risco de Vida ndo podera acumula-lo com
os adicionais de insalubridade e / ou de periculosidade, devendo optar por um deles,
por forca do 8§ 2° do artigo 144 da Lei 4.586/207 e pelo entendimento do Tribunal de

Contas do Estado de Sao Paulo:

§ 2°. O Adicional de Risco de Vida néo sera cumulativo com Adicional de Periculosidade.

Embora permitido, por uma impropriedade art. 141 §2° da Lei Municipal n°® 4.586/2017, a
cumulatividade do adicional de Risco de Vida com o Adicional de Insalubridade,
entendemos que o mesmo nao é devido, haja vista a natureza remuneratéria do Adicional
de Risco de Vida ser a mesma do Adicional de Periculosidade, conforme entendimento
dos Tribunais, e a ndo cumulatividade deste (art. 193, § 2° CLT16) com o adicional de

insalubridade.

5.5.8 A acumulacao ilegal ou em desacordo com os apontamentos do Tribunal de
Contas do Estado de Séo Paulo, de qualquer dos adicionais de insalubridade,
periculosidade e ou risco de vida, poderd acarretar em abertura de processo
administrativo disciplinar a fim de investigar os responsaveis que deram causa a essa
irregularidade assim como a apuracéo de dolo ou mé fé do servidor beneficiado e dos

demais envolvidos.
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5.5.9 Sé&o requisitos para a concesséao de quaisquer dos adicionais:

I.  Ser ocupante de cargo efetivo que possua lei municipal prépria atribuindo a

Gratificacdo de Risco de Vida;

II.  Possuir Portaria de localizagcéo e de descri¢ao das atividades (Anexo 1V),
informando o(s) local(is) de trabalho, as atividades desenvolvidas pelo
mesmo, o periodo de exposi¢cao e a carga horaria. A portaria devera ser
datada e assinada pela chefia imediata e gestdo superior do local de

lotagc&o do servidor interessado;

lll.  Estar ativo e no efetivo desempenho de suas atividades e atribuicdes do

cargo;
IV. Portaria de concessao do adicional fornecido pelo SESMT;

5.5.10 Fluxograma para a concesséao do adicional de Risco de Vida:

4 ™ 4 N

Servidor possui Possuir
Portaria de localizagdo e de
descri¢do das atividades
assinada pela chefia
imediata?

. J - /

Portaria de concessdo do
adicional.

/ ™ 4 ™

Servidor desempenha
fungdo ou atribuicdes
coerentes com seu cargo de

Servidor ja faz jus a algum
outro adicional,
Insalubridade ou de

origem? Periculosidade?
- J AN /
4 N 4 ™
Servidor ocupa fungdo de Cargodo Sef‘”dor s€
. T enquadra no disposto nas
chefia ou diregdo, com . _
atribui¢do de comando Leis 2.065/1988;
administrativo? 3.252/1999; 3.520/2002;
' 4.079/2011; ou 4.318/2014?
AN / AN S/
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5.6 ATESTADOS MEDICOS

5.6.1 O Atestado médico devera ser entregue no Setor de Medicina do Trabalho da
Prefeitura de Cruzeiro (Rua Coronel José de Castro, n° 540), no primeiro dia util
seguinte, ou no prazo maximo de 72 horas ap0s a sua emissao.

5.6.2 A entrega devera ser feita pelo proprio funcionario. Caso o servidor esteja
impossibilitado de entrega-lo pessoalmente dentro do prazo previsto, o atestado
podera ser entregue por algum familiar por algum representante legal ou até mesmo
pelo superior hierarquico do mesmo.

5.6.3 A apresentacdo do atestado fora do prazo previsto acarretara na nulidade do
documento, salvo no caso de internacéo hospitalar emergencial para a realizagéo de
cirurgia ou tratamento meédico, devendo, nessa situacdo, o atestado médico ser
entregue imediatamente apos a alta, acompanhado de ficha de atendimento médico,
laudo médico ou documento que comprove o periodo de internacao.

5.6.4 O atestado médico devera conter no minimo as seguintes informacdes, sob risco
de nulidade do documento:

.  Carimbo e assinatura do médico / dentista com Nome e CRM / CRO do
profissional de maneira legivel;

[I. Enderego e telefone do local onde foi realizado o atendimento, ou do
profissional que o realizou;

lll.  Indicacdo numérica e escrita por extenso do numero de dias de afastamento
do trabalho;

IV. Descricdo do CID (Classificacdo Internacional das Doencas) indicando o
motivo que gerou a incapacidade para fins de auxilio por incapacidade
temporaria, assim como para informacdes e controle epidemiolégico para
reavaliacédo dos riscos ocupacionais e das medidas de prevengéo.

5.6.5 Serao aceitas declaracdes de comparecimento desde que possuam o endereco e
telefone do local onde foi realizado o atendimento, data do atendimento, periodo de
permanéncia no local e tipo de tratamento / consulta especializada realizada,
havendo, para fins de justificativa de auséncia, apenas o abono especifico do periodo
contido na mesma
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5.6.6 O procedimento a ser seguido, dependera do n° de dias de afastamentos indicado

no atestado da seguinte forma:

5.6.7 Até 1 dia de afastamento:

Os atestados de até 1 dia de afastamento poderdo ser entregues a chefia ou
ao superior hierarquico direto do servidor, até o limite de 4 (quatro) atestados
em um periodo de 12 meses. A chefia ou superior hierarquico devera
entregar encaminhar esse atestado ao setor de Medicina do Trabalho ou ao
Departamento de Relagbes Humanas dentro do prazo previsto no item 5.6.1.

A partir do quinto atestado de afastamento de até 1 dia entregue no periodo
de 12 meses, o servidor devera comparecer ao setor de medicina do trabalho
no prazo previsto no item 5.6.1, apresentando o original do atestado médico
para a emissdo da CREM (Comunicado de Resultado de Exame Médico)

informando se o atestado foi homologado.

Atestado Médico de até 1 dia
de Afastamento

| |

Ultrapassa o Limite de 4 Enquadra-se no Limite de 4
atestados de até 1 dia de atestados de até 1 dia de
afastamento no periodo de afastamento no periodo de
12 meses? 12 meses?

Comparecimento setor de
medicina do trabalho no
prazo de 72 horas de sua
emissdo, apresentando o
original do atestado médico.

Entrega do atestado
diretamente ao superior
hierarquico, para que este
encaminhe ao RH.

Apresentacdo no setor de medicina do
trabalho em seu retorno ao trabalho para
apresentacdo do Atestado de alta e
emissdo da CREM comprovando que ndo
existe incapacidade para o trabalho.
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5.6.8 De 2 a 10dias de afastamento:

Os atestados médicos com afastamento de 2 a 10 dias de afastamento
deverdo ser entregues no setor de medicina do trabalho respeitando o prazo

previsto no item 5.6.1.

A critério do médico do trabalho poderdo ser exigidos além do atestado o
relatério médico constando o motivo do afastamento e/ou exames

complementares.

Caso o servidor tenha se submetido a internacdo hospitalar emergencial
para o tratamento médico estando impossibilitado de enviar o atestado, esse
documento podera ser entregue por terceiro ou apds o periodo de internacéo
desde que acompanhado de ficha de atendimento médico, laudo médico ou

documento que comprove o periodo de internacao.

Atestado Médicode 2 a 10
dias de Afastamento

|

Comparecimento setor de

medicina do trabalho no Servidor submetido a
prazo de 72 horas de sua internacao hospitalar
emissdo, apresentando o emergencial?

original do atestado médico.

Entrega de atestado por
terceiro ou apresentagaode
declaragao informando o
periodo de internacao.

Emissao e encaminhamento
da CREM ao RH informando
se o atestado foi
homologado
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5.6.9 De 10 a 15 dias de afastamento:

Os atestados meédicos com afastamento de 10 a 15 dias deverédo ser
entregues no setor de medicina do trabalho respeitando o prazo previsto no
item 5.6.1.

A critério do médico do trabalho poderdo ser exigidos além do atestado o
relatério médico constando o motivo do afastamento e/ou exames
complementares.

O servidor devera se apresentar no setor de medicina do trabalho em seu
retorno ao trabalho para apresentacdo do Atestado de alta e emissdo da
CREM comprovando que néo existe incapacidade para o trabalho.

Caso o servidor tenha se submetido a internacdo hospitalar emergencial
para o tratamento médico estando impossibilitado de enviar o atestado, esse
podera ser entregue por terceiro ou apés o periodo de internacdo desde que
acompanhado de ficha de atendimento médico, laudo médico ou documento
gue comprove o periodo de internacao.

Atestado Médico de 10 a 15
dias de Afastamento

Comparecimento setor de

medicina do trabalho no Servidor submetido a
prazo de 72 horas de sua internagao hospitalar
emissdo, apresentando o emergencial?

original do atestado médico.

Entrega de atestado por
terceiro ou apresentagdo de

Emissdo e encaminhamento declaragdo informando o
da CREM ao RH informando periodo de internagéo.

se 0 atestado foi
homologado

Apresentacdo do atestado de alta ao setor,
de medicina do trabalho para a emissao
da CREM comprovando aptiddo para o
retorno ao trabalho
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5.6.10 Superior a 15 dias de afastamento:

VI.

Os atestados médicos com afastamento superior a 15 dias deverdo ser
entregues no setor de medicina do trabalho respeitando o prazo previsto no
item 5.6.1

A critério do médico do trabalho poderdo ser exigidos além do atestado o
Relatério médico constando o motivo do afastamento e/ou exames

complementares.

Apés a entrega do atestado ao médico do trabalho e da emissdo da CREM
o servidor devera ser encaminhado a pericia do INSS para avaliacdo da

concessao do auxilio doenca;

O Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS) determinara o periodo
necessario para o tratamento e recuperacdo do servidor. Sendo esse
considerado apto ao retorno quando decorrido o periodo de afastamento
sem a solicitacdo de prorrogacdo do beneficio por incapacidade ou no caso
de indeferimento da solicitacdo de prorrogacdo de beneficio por

Incapacidade.

O servidor devera se reapresentar no setor de medicina do trabalho em seu
retorno ao trabalho para apresentacdo do Atestado de alta e emissao da
CREM comprovando que ndo existe incapacidade para o trabalho,
retornando as suas atividades habituais sem haver o que falar em qualquer
tipo de limitacdo ou de restricdo no exercicio das atribuicbes de seu cargo

de origem.

Caso o servidor tenha se submetido a internagdo hospitalar emergencial
para o tratamento médico estando impossibilitado de enviar o atestado, esse
podera ser entregue por terceiro ou apos o periodo de internacdo desde que
acompanhado de ficha de atendimento médico, laudo médico ou documento

gue comprove o periodo de internacao.
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5.6.10 Apos o retorno do servidor afastado pelo INSS, caso, dentro do prazo de sessenta
dias, seja apresentado novo atestado médico decorrente do mesmo motivo que gerou

a incapacidade anterior, ele seré instantaneamente reencaminhado ao INSS.

5.6.11 Se o segurado empregado, por motivo de incapacidade, afastar-se do trabalho
por um somatorio de periodo maior do que quinze dias, no prazo de sessenta dias,
em decorréncia do mesmo motivo de incapacidade, este sera encaminhado
diretamente para o afastamento pelo INSS a partir do decimo sexto dia de

incapacidade.

Atestado Médico mais de 15
dias de Afastamento

Comparecimento setor de

medicina do trabalho no Servidor submetido a
prazo de 72 horas de sua internacao hospitalar
emissdo, apresentando o emergencial?

original do atestado médico.

Entrega de atestado por
terceiro ou apresentacdo de

) ) declaragdo informando o
Emissdo e encaminhamento periodo de internaco.

da CREM ao RH informando
e encaminhamento ao INSS. |

Apos retorno do INSS
Comparecimento setor de medicina do
trabalho para a emissdo da CREM
comprovando aptiddo para o retorno
ao trabalho




PREFEITURA MUNICIPAL DE CRUZEIRO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RELACOES HUMANAS

6. DISPOSICOES FINAIS

Essa instrucdo normativa tem carater vinculante a todas as Secretarias
Municipais, seus setores e a todos servidores da Prefeitura de Cruzeiro,
independentemente do vinculo estatutério, temporario ou ocupantes de cargo em

comissao.

Esse documento sera objeto de analise e de constante aprimoramento por parte
do SESMT (Servicos Especializados em Seguranca e Medicina do Trabalho) do
Departamento de Relacdes humanas e das demais Secretarias que poderédo, sempre
qgue julgarem relevante, contribuir com proposicdes de alteracdes, correcdes e ou
melhorias dos procedimentos propostos para maior clareza, eficiéncia e dinamicidade do

processo.

Os casos omissos poderdo ser discutidos e avaliados em conjunto entre a
Secretéria interessada o SESMT e o RH a medida em que se apresentarem, podendo

ser posteriormente incorporados a esse documento.
Essa Instrugcdo Normativa entre em vigor a partir da data de sua Publicac&o.

Cruzeiro, 04 de abril de 2024.

Danilo de Almeida Rezende
Secretario de Administracéo

Guido Gouvéa Cunha
Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Heloisa Mércia Jardim Ornelas
Engenheira de Seguranca do Trabalho

Breno Giordano Padula Zamponi
Diretor do Dep. de Relagcbes Humanas



