SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCAO CONJUNTA CRH/GGP/CQV n° 001/2022

Os Diretores do Grupo de Gestdo de Pessoas e do Centro de Qualidade de Vida, da
Coordenadoria de Recursos Humanos, expedem a presente INSTRUCAO CONJUNTA com vistas a
orientar os 6rgdos subsetoriais de recursos humanos quanto aos procedimentos a serem adotados acerca
da emissdo do laudo técnico especifico e dos processos de aposentadoria especial dos servidores que
exercam atividades com efetiva exposi¢do a agentes nocivos quimicos, fisicos e biologicos prejudiciais
a saude, quando requeridos por via judicial ou administrativa e diante da similaridade da situagao,

quando se tratar de conversdo de tempo por determinagéo judicial.

A presente  instrugdo  conjunta revoga o  Comunicado  Conjunto

CON/CLP/NCTS/GGP/CRH N° 011/2015.

Inicialmente, os processos provenientes dos procedimentos indicados nesta instrugdo,
tramitardo exclusivamente pelo Programa Sdo Paulo Sem Papel em atendimento a Resolugdo SS n°
112/2021.

PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DO LAUDO TECNICO ESPECIFICO

O Laudo Técnico Especifico para Aposentadoria Especial ¢ o documento base para
comprovagdo do tempo de servigo publico prestado sob condi¢des insalubres de que trata o Decreto n°

62.030, de 17 de junho de 2016.

O referido laudo deve ser elaborado considerando o disposto nos artigos 3°, 4° e 5° da

Instrugio Normativa Conjunta SPPREV —UCRH n° 01, de 01 de agosto de 2016, fazendo minimamente,

constar:

j Especificagdo dos agentes nocivos a satde ou a integridade fisica do servidor;
IL. Mengio a existéncia de efetiva exposi¢do de modo habitual, permanente, ndo
ocasional nem intermitente, cabendo ao subsetorial de recursos humanos certificar o preenchimento dos
requisitos de tempo de exposi¢do e permanéncia ininterrupta sob tais condigdes;
I11. Indicagio do tempo total de exposi¢do nas condigdes especiais, considerando a

vigéncia da concessdo do adicional de insalubridade, como inicio do periodo;
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Iv. Informagdes do subsetorial de recursos humanos sobre a existéncia de
tecnologia de prote¢do coletiva ou individual que diminua a intensidade do agente nocivo a nivel
tolerante e recomendagdo sobre o uso;

V. O campo “Avaliagao/Conclusdo” deve informar além do enquadramento legal
do adicional de Insalubridade, a informagdo de que: “Exposigdo aos agentes nocivos de modo habitual
e permanente, ndo ocasional e nem intermitente durante o periodode __ /_/ a_ / / _ com
destinagdo a Analise para obtengdo da Aposentadoria Especial, por parte da Unidade Gestora do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Estado de Sao Paulo.”;

Observac¢do: Nido serdo aceitos laudos que apresentem no campo
“Avaliagdo/Conclusio”, o termo “até a presente data” ou expressdo similar;

VI O periodo a ser considerado como de exposi¢do a agentes novigos deve ser
aquele iniciado a contar da concessdo do adicional de insalubridade até a data anterior ao pedido de
aposentadoria especial;

VIL Em modelo em conformidade com o Anexo II e seguindo as instrugdes de
preenchimento do Apéndice I, ambos desta instrugio;

VIII. Estar em concordancia com os assentamentos individuais do servidor.

Compete ao Servico Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho — SESMT, observado o disposto no Decreto 62.030/2016, a emissdo do laudo técnico, devendo

0 mesmo ser assinado por médico do trabalho e/ou engenheiro de seguranga do trabalho.

Os orgios subsetoriais que ndo disponham de SESMT devem tramitar expediente ao
Centro de Qualidade de Vida, da Coordenadoria de Recursos Humanos, através do SP Sem Papel ao

setor CRH/Recebimento.

Assim, para a emissdo do laudo o subsetorial de recursos humanos deve:

1. Acolher o requerimento do servidor destinado ao Secretario de Estado da Saude
para a emissdo do laudo (Anexo I);

2. Emitir o relatério contendo os periodos de permanéncia sob condigdes
especiais, em conformidade com o Anexo I, da Instrugdo Normativa Conjunta SPPREV — UCRH n®
01/2016;

3. Preencher o laudo técnico (Anexo II) seguindo as orientagdes dos itens I a VII,

quando se tratar de Orgdos subsetoriais que ndo disponham SESMT;
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4. Instruir e encaminhar o expediente a0 SESMT ou ao Centro de Qualidade de
Vida, conforme for o caso, contendo:

a) Requerimento padronizado devidamente preenchido (Anexo I);

b) Copia de documentagdo pessoal (RG, CPF e PIS/Pasep);

¢) Demonstrativos de Pagamento, referentes ao 1° recebimento do adicional de
insalubridade e aos 2 (dois) ultimos meses;

d) Descrigdo de Atividades;

e) Laudo/Apostila ou Titulo de Adicional de Insalubridade para a comprovagéo do
inicio e do grau de risco em que o servidor ficou submetido;

f) Anexo I, da Instrugdo Normativa Conjunta SPPREV — UCRH n° 01/2016;

g) Laudo Técnico Especifico preenchido, quando se tratar de unidade que ndo
disponha de SESMT (Anexo II).

S. De posse do laudo, dar andamento ao pedido de aposentadoria especial.

PROCEDIMENTOS DA APOSENTADORIA ESPECIAL (AGENTES NOCIVOS)

I.  Por via judicial:

Os processos de aposentadoria especial (agentes nocivos) por determinagdo judicial

atualmente sio cumpridos no Sistema de Cumprimento de Agdo Judicial — SCAJ.

Assim, o RH deve:

1. Verificar diariamente no sistema a existéncia de ordem judicial a ser cumprida;

2, Cadastrar o processo no SCAJ, quando se tratar de pedido de procedéncia direta
da Procuradoria Geral do Estado - PGE;

3. Cientificar o servidor que devera, nesse momento, formular o requerimento de
aposentadoria dirigido a Diretoria de Beneficios Servidores Publicos — DBS, da SPPREV;

4. Caso seja identificada a necessidade de emissdo de Laudo Técnico Especifico,
o mesmo devera ser expedido observado o disposto no Decreto n° 62.030/2016 e os procedimentos para
emissdo de laudo estabelecidos nesta instrugdo;

5. De posse do laudo, elaborar a Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC, nos
termos do paragrafo Gnico do artigo 12 da Instrugdo Conjunta SPPREV-UCRH n°® 01/2016 e seu

respectivo Anexo II, fazendo constar:
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a) Todas as informagdes pertinentes ao periodo em que o servidor esteve exposto a
agentes nocivos que prejudiquem a saude ou a integridade fisica;

b) As concessdes e os respectivos percentuais de adicional de insalubridade a que o
servidor fez jus no periodo;

¢) No campo ocorréncias/observagdes indicar o termo “Demanda Judicial — Processo

i

° e Vara d

n

6. Caso o Laudo Técnico Especifico ndo seja necessario, os procedimentos
constantes do item “4” devem ser realizados de acordo com as informagdes do processo de
insalubridade;

7. Autuar e protocolar processo de aposentadoria especial, no SP Sem Papel,
contendo:

a) Copia da petigdo inicial, da sentenga, do acorddo e da representagdo da

Procuradoria Geral do Estado;
b) Originais do Laudo Técnico Especifico e da Certiddo de Tempo de Contribui¢ao;
¢) Copia integral do processo de insalubridade;

d) Requerimento de aposentadoria assinado pelo interessado dirigido a Diretoria de

Beneficios Servidores Publicos — DBS, da SPPREV;

e) Demais documentos constantes da Portaria SPPREV n® 25/2012;

8. Encaminhar, o processo digital a SPPREV, seguindo as orientagdes do
Comunicado SPPREV n° 02/2019, quanto ao item — Processo Judicial Aposentadoria — a fim de que a
referida autarquia possa efetivar o cumprimento da decisdo judicial;

9. Fazer upload no SCAJ de documento que comprove o encaminhamento do
processo a SPPREV, para que seja dada a necessaria comprovagio das medidas administrativas adotadas
no ambito desta Pasta;

10. Nos casos de procedéncia direta da PGE, deve-se cientificar o Procurador do

Estado responsavel pelo acompanhamento da ago sobre as medidas administrativas adotadas, enviando

copia de documento que comprove o encaminhamento do processo a SPPREV.

II. Por via Administrativa:

Nesses casos, 0 RH deve:
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1. De posse do requerimento do servidor dirigido a Diretoria de Beneficios
Servidores Publicos — DBS, da SPPREV, emitir o Laudo Técnico Especifico, observando o disposto no

Decreto n° 62.030/2016 e os procedimentos para emissdo de laudo estabelecidos nesta instrugao;

2. De posse do laudo, elaborar a Certiddo de Tempo de Contribui¢do — CTC, nos
termos do paragrafo unico do artigo 12 da Instru¢do Conjunta SPPREV-UCRH n° 01/2016 e seu
respectivo Anexo II, fazendo constar:

a) Todas as informagdes pertinentes ao periodo em que o servidor esteve exposto a

agentes nocivos que prejudiquem a satide ou a integridade fisica, conforme o Laudo
Técnico Especifico;
b) As concessdes e os respectivos percentuais de adicional de insalubridade a que o

servidor fez jus no periodo;

3. Autuar a protocolar o processo digital de aposentadoria, nos termos da Portaria
SPPREV n° 25/2012 e do artigo 6° da Instrugdo Normativa Conjunta SPPREV-UCRH n° 01/2016, no
SP Sem Papel;

4. Encaminhar o processo & SPPREV seguindo as orientagdes do Comunicado

SPPREV n° 02/2019, quanto ao item — Processo de Concessdo de Aposentadoria Especial do artigo 40
§ 4° da CF/1988.

III.  Quando se tratar, exclusivamente, de Conversio de Tempo por Determinacao Judicial:

1. Verificar diariamente no sistema a existéncia de ordem judicial a ser cumprida;

2. Cadastrar o processo no SCAJ, quando se tratar de pedido de procedéncia direta
da PGE;

3. Caso seja identificada a necessidade de emissao de Laudo Técnico Especifico,

o mesmo devera ser expedido observado o Disposto no Decreto n°® 62.030/2016 e os procedimentos para
emissdo de laudo estabelecidos nesta instrugio;

4. De posse do laudo, proceder a conversdo do tempo de atividade especial em
tempo comum, nos moldes da Certiddo de Tempo Especial Convertido — CTEC (Anexo III), disponivel
em formato editavel, na area do Grupo de Gestdo de Pessoas, do site da Coordenadoria de Recursos
Humanos;

5. Caso o Laudo Técnico Especifico ndo seja necessario, os procedimentos
constantes do item “4” devem ser realizados de acordo com as informagdes do processo de

insalubridade;
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6. Encaminhar o Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT, em formato
digital, com o Laudo Técnico Especifico quando houver, documentos da A¢do Judicial, e a referida
certiddo, ao Nucleo de Consolidagdo do Tempo de Servigo — NCTS, para fins de consolidag@o do érgao
setorial;

Observacio: Registrar na informagdo dirigida ao NCTS que o caso versa sobre o
cumprimento de agdo judicial, para fins exclusivos de conversdo de tempo.

Te Fazer upload no SCAJ de copia da Certiddo de Contagem de Tempo Especial
Convertido, consolidada pelo NCTS, para que seja procedida comprovagio das medidas administrativas
adotadas no ambito desta Pasta;

8. Nos casos de procedéncia direta da PGE, deve-se cientificar o Procurador do
Estado responsavel pelo acompanhamento da agdo sobre as medidas administrativas adotadas, enviando

c6pia de documento que comprove o encaminhamento do processo 8 SPPREV.

CRH/GGP/CQV, 01 de julho de 2022.

Grupo de Gegltdo de Pessoas
Coordenadoriade Recursos Humanos

/7 / \

ARLI APARECIDA TORRES

( tor Técnico de Savide II
enlro de Qualidade de Vida
vordenadoria de Recursos Humanos
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ANEXO I
Exmo. Senhor
Secretario de Estado da Saude
" RG.
124 g (cargo ou funcéo
atividade), classificada no(a)
, da Secretaria de Estado
da Saude, desde / / ., vem respeitosamente requerer a V. Ex?., a

emissdo do LAUDO TECNICO ESPECIFICO - LTE, de acordo com o Decreto
62.030/2016 e Instrugdo Normativa Conjunta UCRH/SPPREV N° 01/2016.

Nestes Termos.
P. Deferimento

(assinatura do requerente)

Data / /
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REGIME TRABALHISTA

Estatutario: ( )
Celetista: ( )
Outros: ( )

DADOS FUNCIONAIS (preenchimento obrigatério)

NOME COMPLETO:

N° PIS/PASEP

DATA ADMISSAO: / / DATA DA DEMISSAO: / /

DATA DE NASCIMENTO: / /

N° CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL: / /
NUMERO SERIE UF

ACIDENTE DE TRABALHO: ( ) NAO ( ) SIM DATA: I 1

COMUNICAGAO DE ACIDENTE DE TRABALHO (CAT) N°:

CARGO E/OU FUNCAO ATIVIDADE:

SETOR DE TRABALHO:

PERIODO DE TRABALHO NO SETOR: DE: I__1 a / /

© | ASSINATURA

DATA / /

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES
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ANEXO II
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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
CENTRO DE QUALIDADE DE VIDA

LT.E.

Laudo Técnico Especifico

0 {

senta

T Apo

doria Especiél

Mandado de Seguranca

Processo de Agdo Judicial

Laudo Técnico Especifico

UNIDADE / SETOR

CNPJ [ Grau de Risco
ENDEREGO
DESCRIGAO DO AMBIENTE DE TRABALHO
COBERTURA Laje Com Forro
ILUMINACAO Artificial e Natural
PISO Acabado e Revestido
VENTILACAO Artificial e Natural
PROCESSO
NOME
CARGO FUNGAO
RG REGIME DE TRABALHO
CPF PIS
NASCIMENTO CBO
ADMISSAO DEMISSAO
PERIODO PERIODO
Risco Fator de Risco Concentragéo / Intensidade Técnica Utilizada

NTR-4

Resolugao SRT 37/87
Analise e Avaliagéo
Qualitativa

Pagina1




SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Extintor portatil adequado e sinalizado

JACKD

1) Conforme item 15.4 da NR-15, a eliminag&o ou neutralizagéo da insalubridade determinara a cessagéo do
pagamento do adicional respectivo;
Item 15.4.1 a eliminag&o ou neutralizag3o da Insalubridade devera ocorrer:
a) Com a adogéo de medida de ordem geral, que conserve o ambiente de trabalho dentro dos limites de
tolerancia;
b) Com a utilizagdo de EPI (Equipamento de Proteg&o Individual);
2) LTE Confeccionado e elaborado com base nas informagdes extraidas e prestadas pelo(a):
Chefia imediata do interessado(a) e/ou solicitante, documentos encartados no Processo, DPME/SP,
interessado(a) / solicitante e/ou RH da Unidade.
3) De acordo com informagdes da chefia imediata e do solicitante, ndo houve alteragao do layout no periodo
informado.

o) ..,v: T

Lei n° 6.514 de 22.12.1977,
Portaria n°: 3.214 de 08.06.1978, NR-15 e NR-17;
Artigos: 189, 190, 191 e 192 da CLT;

Lei Complementar 432 de 18.12.1985, NTR-1 a NTR-6;
Decreto: 25.492 de 14.07.1986;

Resolugdo SRT 33 de 05.11.1986;
Resolugdo SRT 37 de 30.04.1987.

atividades insalubres;

Ha enquadramento legal, para o pagamento / recebimento do Adicional de Insalubridade em

( %), documentos e informagdes constantes no processo acostadas as FLS. , conforme os preceitos da
legislacéo vigente;

Exposigao aos agentes nocivos de modo habitual e permanente, néo ocasional e nem intermitente durante o periodo
de I a I com destinagdo a Andlise para obtengdo da Aposentadoria Especial, por parte da

Unidade Gestora do Regime Proéprio de Previdéncia Social do Estado de S&o Paulo.

1) Colaborar com a empresa na aplicagéo das Normas Regulamentadoras;

2) Cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho;
3) Submeter-se aos exames médicos previstos nas Normas Regulamentadoras;

4) Usar o EPI fornecido pelo empregador.

©2022/©CQVISESMT
Pagina 2
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APENDICE I

INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO

CAMPO/DESCRICAO INSTRUGAO

Laudo Técnico indicado para fins de: Assinalar ao lado para identificagdo da
finalidade a que destina o laudo técnico:
aposentadoria  especial, mandado de
seguranca e ou processo de a¢do judicial. Pode
ser assinalada mais de uma informacgao.

Identificagdo do local de trabalho Neste campo deve ser informado a
unidade/setor, CNPJ do local de origem do
servidor, endereco de atuagdo e grau de risco
vinculado ao CNPJ.

Descricdo do ambiente de trabalho Descrever as caracteristicas construtivas do
local de trabalho, tal como, cobertura,
iluminagdo, piso, ventilagao.

Identificar no campo processo, 0 numero do
processo em que foi realizada a abertura da
solicitagdo. (SPDOC ou Sistema Sem Papel)

Identificagao Descrever as informagdes funcionais do
servidor, nome, cargo de origem, funcdo
atuante, registro geral (RG), CPF, data de
nascimento, Admissdo no cargo publico,
regime de trabalho, PIS, Cédigo Brasileiro de
Ocupacdo — CBO, data de demissdo do setor.

Identificar no campo periodo as datas
destinadas ao periodo de atuagdo no servigo
publico com a data de ingresso até a data de
solicitacdo e ou demissdo no servico publico.

Descri¢cdo das atividades Descrever as atividades realizadas no setor de
atuagdo. Caso seja em setores diferenciados
deve ser indicado o periodo, nome do setor e
descricdo de cada atribuigdo do servidor.

Descricdo das atividades, fisicas ou mentais,
realizadas pelo trabalhador, por forca do
poder de comando a que se submete, com até
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quatrocentos caracteres alfanuméricos. As
atividades deverdo ser descritas com exatidao
e de forma sucinta, com a utilizagdo de verbos
no infinitivo impessoal.

Descri¢do dos Riscos Ocupacionais

Informagdes sobre a exposi¢do do servidor a
fatores de riscos ambientais, por periodo.

Para servidores publicos de regime de
contratacdo Estatutario deve ser evidenciado
as normas relativas ao estatuto do servidor
baseando em laudos de apostilamentos dos
adicionais de insalubridade emitido pelo
DPME. Para servidores publicos em regime de
contratagdo CLT deve ser realizado o
preenchimento vinculado aos riscos conforme
NR15 e seus anexos.

Equipamento de protegdo individual

Equipamento de protecdo coletiva

Preenchimento do campo Tipo, dos
Equipamentos de protegdo individual com os
respectivos EPIs utilizados para a execugdo das
atividades, C.A. — Certificagdo de Aprovagdo
descrito no equipamento fornecido conforme
legislacao.

Campo EPC - preencher os equipamentos de
protecio coletiva existente no local de
trabalho, como por exemplo extintor portatil,
hidrantes, capela, guarda corpo, dentre
outras.

Observagdo

Campo destinado as informagdes legais, ndo é
necessario o preenchimento.

Fundamentagdo Legal

Campo destinado as informagdes legais, ndo é
necessario o preenchimento.

Avaliagdo e conclusao

Local destinado a classificagdo da
insalubridade em consonancia a legislagao.
Servidor CLT classificar mediante legislacao
vigente NR15 e seus anexos, sendo
profissional habilitado e capacitado sendo
Médico do Trabalho e ou Engenheiro de
Seguranga do Trabalho. Para servidores
regidos por regime préprio estatutario a
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classificagdo é de responsabilidade do DPME -
Departamento de Pericia Médica do Estado de
S3o Paulo. Toda a classificagdo que possuir
laudo informar a numeragdo da pdégina
anexada no processo.

Medidas propostas Informar quais medidas necessarias para
seguranca e saude do servidor no trabalho.

Encerramento Inserir a data e local;

Preencher os campos com a assinatura do
profissional  legalmente  habilitado e
capacitado com os dados incluindo nome,
especializagdo e numero do conselho de
classe. Os outros campos identificar a
instituicdo com CNPJ e dados juridicos
(carimbo), chefia do setor (dados
institucionais) e assinatura de todos.
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ANEXO III

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO Fls. 01
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

CERTIDAO DE TEMPO ESPECIAL CONVERTIDO N°

e Bl
SES-PRC-0000/000000

'NOME DO SERVDOR MA

RG/ORGA O EXPEDIDOR CPF PS/PASEP.

[CARGOFUNCAO-ATVIDADE CATEGORA

[GRGAO DE LOTAGAO

A A [} DATA DE EMSSAO DO LTE

'PERIODO COMPREENDIDO NES TA CERTDAO

DE: A -

FONTE DE NFORMACAO

FICHA FUNCIONAL E APONTAMENTOS DE FREQUENCIA DE POSSE DA UNIDADE.

FREQUENCIA
LICENGA SEM DISPONBF )
ANO TEMPO BRUTO FALTAS LICENCAS VENCIVENTOS SUSPENSOES LOADE OUTRAS TEMPO LIQUIDO
» - i .. o b
TOT. BRUTO - - d - ~
TOTAL (LTE)=
| FATOR DE CONVERSAO
| TEMPO TOTAL APOS CONVERSAO
CERTIFICO, em face do processo judicial N° com periodo de a
cujo tempo liquido corresponde a dias, convertido com o fator de em
dias, ou seja, 4 5 ano(s : oo - dia(s).
Lawei a Certiddo que ndo contem emendas e nem rasuras. Visto do Dirigente do Orgéo Visto de Consolidacao do Orgéo Setorial
Local: Subsetorial a ser validado pelo Orgao Previdenciario
Data: 18/abril/2022 Data: 18/abril/2022 Data: _ / /
Assinatura e carimbo do servidor Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo

Enderego eletrdnico para confirmagéo desta Certidao: o
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EVOLUCAO FUNCIONAL:

OCORRENCIAS:

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE:

ATENDENDO A DEMANDA JUDICIAL - PROCESSO N° , VARA

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL




