) PASSO A PASSO )
PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE ADICIONAL OCUPACIONAL E GRATIFICACAO POR TRABALHOS
COM RAIO-X

1. O documento necessario para solicitar Adicional Ocupacional ¢ Gratificagdo por Trabalhos com Raio-X sio:
a) Formulario de solicitacdo de Adicional Ocupacional e Gratificagdo por Trabalhos com Raio-X;
b) Anexar Termo de Exercicio e Lotagao

2. Em caso de interrupgdo de pagamento, em virtude de mudanca de fungdo no sistema ou de lotagdo, a chefia do servidor devera

encaminhar Memorando Eletronico solicitando nova avaliagdo para o Servigo de Seguranga do Trabalho e, também, a Portaria de
Remogao Interna (para mudanga de lotacdo na instituicdo) ou Portaria de Designagdo de Fungdo Gratificada/Nomeagdo para Cargo
Comissionado (publicada no Diario Oficial da Unido).

3. Apos, preencher o Processo Eletronico com as seguintes informagdes:

i

Dados Gerais

DADOS GERAIS

Origem do Processo:

Processo Interno

Tipo do Processo:

ADICIONAL OCUPACIONAL E GRATIFICACAO POR
TRABALHOS COM RAIO-X

Assunto do Processo:

(opcional)

Assunto Detalhado:

Ex: Solicitagdo de Adicional Ocupacional

Observacao:

(opcional)

E

Documentos

DOCUMENTOS

Opcoes de Documentos:

‘Informar Novo Documento

Informar Documento

Tipo de Documento:

a) Formulario de solicitagdo de Adicional Ocupacional e
Gratificagdo por Trabalhos com Raio-X (FORM. DE ADICIONAL
OCUP. E GRATIF. POR TRAB. EM RAIO-X );

b) Termo de Exercicio e Lotagdo

Natureza do Documento:

Ostensivo

Forma do Documento:

Anexar Documento Digital

Anexar Documento Digital

Numero de Folhas:

Informar nimero de folhas do Formulario e Termo de Exercicio e
Lotacao

Unidade de Origem:

Informar nome da Unidade de lotagdo

Data do Recebimento:

Informar a data de abertura do processo

Responsavel pelo recebimento:

Informar nome de quem esta abrindo o processo eletronico

Tipo de Conferéncia:

Documento Original e Cépia Simples

Arquivo Digital:

Inserir o Formulario de solicitagdo de Adicional Ocupacional e
Gratificagdo por Trabalhos com Raio-X e Termo de Exercicio
e Lotacao

Assinantes do Documento

Clicar no Icone para inserir os
assinantes:

- .
& B

Inserir como assinante 0 servidor (interessado) € o

chefe imediato para, apenas, 0 Formulario de solicitaciao de

Adicional Ocupacional e Gratificacao por Trabalhos com
Raio- X (Documento Original).

Apenas o servidor (interessado) assinar o Termo de Exercicio e
Lotacao (Cépia Simples).

Documentos Inseridos no Processo

Estando o Formulario inserido, clique em “Continuar”

ﬁ

Interessados

INTERESSADOS

Categoria:

Marcar a opgao “Servidor”

Servidor:

Inserir o nome do servidor a ser designado

Notificar Interessado:

O servidor podera optar em receber ou néo a notificagédo

E-mail

Esse campo ¢ preenchido automaticamente caso seja marcada a
opgdo para receber a Notificacdo. E possivel a alteragdo para outro
e-mail que o(a) servidor(a) desejar.

Interessados Inseridos
no Processo:

Ap6s a insercao dos dados do servidor, clicar em “Continuar”

E opcional a marcacio do campo “Enviar e-mail para os interessados a cada movimentacio do




processo”

Destino: Deixar marcado a opg¢do “Outra Unidade”
E‘ Unidade de Destino: DPVS — Departamento de Promog@o e Vigilancia 4 Satide
Movimentagdo inicial Tempo de Permanéncia: Nao preencher
Urgente: Deixar a opgao “Nao”
MOVIMENTACAO Observacio: Opcional
INICIAL Informar Despacho: Deixar a op¢éo “Nao”

Clicar no botao “Continuar”

@ Conferir todos os dados do
processo abaixo antes de Clicar no botao “Confirmar”
confirmar o cadastro.

confirmacio

CONFIRMACAO

4. O processo sera encaminhado via Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos - SIPAC ao DPVS — Departamento
de Promogao e Vigilancia a Saude, responsavel pela analise da solicitacao.

IMPORTANTE: Apos o cadastramento do processo verifique se todos os documentos inseridos no processo foram assinados. Caso
nado tenham, o processo ficara parado na Unidade de destino até que as assinaturas sejam regularizadas.

OBS:

Em caso de interrupcio de pagamento, em virtude de mudanca de fun¢io no sistema ou de lotacio, a chefia do servidor
devera encaminhar Memorando Eletrénico solicitando nova avaliacido para o Servico de Seguranca do Trabalho e, também, a
Portaria de Remocio Interna (para mudanca de lotacdo na instituicio) ou Portaria de Designacio de Funcio
Gratificada/Nomeacao para Cargo Comissionado (publicada no Diario Oficial da Uni?o).



FLUXO DO PROCESSO ELETRONICO DE ADICIONAL OCUPACIONAL E GRATIFICACAO POR TRABALHOS COM RAIO-X

escricio resumida da(s)
tarafa(s) realizada(s)
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