PASSO A PASSO PARA ENVIO DE
COMUNICACAO DE ACIDENTE EM SERVICO




— Entrar no SIPAC ;

— Portal Administrativo;

—> Aba Protocolo;

— Documentos;

—> Cadastrar Documento.
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Univers

Ndo ha noticias cadastradas.

Processos

Documentos

Despachos Eletrdnicos
Assinar Documentos (D)
Etiquetas Protocoladaras
Etiquetas para Capas

Consultas
Relatorios

CODIGO DE BARRAS

"
L3

*

Requisictes L] Comunicacio g_&:mpms DContratu-s .‘ijetus -_]ﬂ-_, Gn_:amenl:@ Lgli Patrimanio Movel ﬁ Prntc-t:olo - Telefonia 4 Outros

Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados.

Informacies: E

Cligue em Ck, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
Clique em @ para remover o tépico.

Ultima
Postagem
08/06/2022

Titulo Criado por

RPA referente a dezembro 2020 £C0

Ver todos os Tapicos

Cadastrar Novo Topico

Respostas
54 @

Consultar Decumento
Registrar Dados do Documento

Alterar Encaminhamente
Cancelar Encaminhamento
Enwviar

Receber

Cadastrar Ocorréncias
Despacho Eletrénico
QOcorréncias com Prazes Atrasados

Arquivar

Desarquivar

Registrar Empréstimo
Acompanhar Empréstimos

o |#|+99]

DOCUMENTOS
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DADOS FUNCIONAIS DO

SERVIDOR




- Inserir as seguintes informacoes:

a) Tipo de documento: COMUNICACAO DE ACIDENTE EM SERVICO;

b) Assunto do documento: 025.32 - REGISTRO DE OCORRENCIAS DE
ACIDENTES DE TRABALHO;

c) Natureza do documento: RESTRITO;
d) Hipdtese Legal: INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011;

— Clicar em Escrever Documento e depois em Carregar Modelo;
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o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacdo que ndo demanda reunigo e ordenaciio em processo. Para cadastrar um
documento, informe oc dados abaixo e celecione 3 opgdo Continuar =,

Os documentos avulsos da instituicde devem ser classificados quanto ao seu assunto abordade, indicado pelo campo do Doc 0s tEm
como base a5 tabelas da classificacdn COMARQ (Conselho Macional de Arquivos).

Informe o assunto que serd avulso. Para isto, consulte o Cdigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da

UFs):

o pre

« Cadigo de Classificacdo e Tabela de T idade de Doc da UFS1

Fara documentos digitais, o sisterna s6 permite o anexo de arquives cujo formato seja adotado pelo ePTNG - Padries de
Eletriinico.

Listar Classificacées CONARQ 9: Remover Classificacio CONARQ

Tipo do D *|COMUNICACAD DE ACIDENTE EM SERVICO
Assunto do Documents (CONARQ): #|025.32 - REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Naturzza do O

Restrito: cuje kzor ndo deve ser do conhecimento do pablice em geral, sendo acessados aperas

d

pelas unidades nas quais =80 e

Hipdtese Legal: *  INFORMACAQ PESSOAL (Art, 31 da Le n® 12,527/2011)

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/ 0 digitados)

observaciies:

(700 caracteres 0 digitados)
Forma do Documento: « ) Documento Fisico @ Eserever Documente (" Anewar Documante Digtal

EscREVER DOCUMENTO

ATEMCAD: evitar copiar & colar textos ja pais os acabam g
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

&0 imprimir o decumenta, o ideal seriz copiar apenas

g—
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A seguinte tela sera carregada, clique em ok:

RSl
+ Cédign de Classificagio « Tabelad SPRCufEedu.brdiz

Para documentos digitais, o sistema 6 perm| Deseja realmente caregar o modelo do documento? O
Eletrdnico. de documento serd perdido.

| =-»EN
CACAD DE ACIDENTE EM SERVICO

Tipo do Decumenta; # COMURNI
Agsunto do Documento (COMARG): # D25.32 - REGISTRO DE O:CORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRASALHO

Natureza da Documento: | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados 3penas

pelas unidades nas guais s3o
Hipotese Legal: | INFORMACED PESSDAL (Art. 31 da L=i n® 12.527/2011) Vl

Assunto Detalhada:
{1000 caracteres /0 digitados)

(700 coracteres/0 digitados)
Forma do Dacumenta: % ) Documents Fisieo ' Escrever Documerte ) Anexar Dacumento Digital
ESCREVER DOCUMENTOD

&0 =0 imprimir o d o ideal serie copier apenas

ATEMCAD: evitar copiar e colar textos j& formatedos, pois os mesmos scabam gerando srros de i
o tewto & realizar 2 formatacdo sbaive eu carregar de algum modelo existente,

Amquive »  Editar>  Inserir~ Visuafizar Fommalar>  Tabela =

OB FUS —F% | x x a-l-=x=x=
e XDhE R ® Q 2 BT E =

Formatos = Pardgraie = Fonle = Tamanho ~  Falevras Resarvadas =
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A seguinte tela sera carregada, preencha todos os dados.
- Clicar em adicionar assinante: servidor acidentado.
- Clicar em continuar.

L. Nome do Emitente

2. Data do Registro (dd/mm/azaa) 2. Contatos *

16. Data de Nasomenta

[5. Sex0

(IM()F 11

7. CPF .

0. Logradouro 11. Complemento

12. Bairro 13. CEP 15. UF

e i -+ _:1
| HeeSRvs adaa S T vl

Palavias: zssj

*: Remover Assinante 2 Pend. de A

ASSINANTES Do DocuMENTO i Assinar | [ Adicionar Assinante |

Nenhum assinante adicionado
e || Connua: o5 .
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A seguinte tela sera carregada:

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > AMEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento gue estd sendo cadastrado. Ma parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

Dapos DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: i| |

Descrigdo: =

(4000 caracteres/0 digitados)

Argquivo: il Escolher Arguivo ] Nenhum arguivo escolhido| (Formatos de Arquivos Permitidos)

| Anexar |

o\: Visualizar Arquivo E Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS ACc DocuMENTO
Nome do Arguivo Descrigio Arquivo |

Nenhum Arquivo Ansxads.

| =< voltar || Cancelar || Continuar == | .

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Clicar em
continuar

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - N ¢3o - | @ UFRN | sipac0l.ufsj.edu,brsipac0l - v5.11.10 s
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

—> Dados do
. il R =
I n t e re S S a d 0 a S e r Dados Carais Documentos Anexados Interossados

Mests passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

. .
I n S e rl d O : n 0 m e d O Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificader);

Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessacdos no documento;

. . 3 = ; e el
Se rVI d 0 r a CI d e n ta d O g:ﬁ:::e;’\?b?:ougg:fneo,daérlgﬁsg;ui:ffeor:'lacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

t . Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >5>"
p DADDS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

o
m a I | . Categoriai, ® servidor O aluno O credor O Unidade O outras
?

SERVIDOR
Servidor: # | |.

Notficar Interessado: * @) gim () N3o

— Clicar em inserir e e -
depols em CO ntlnua r’ # Campos de preenchimento cbrgatdrio,

fg]: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS o Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

== Voltar || Cancelar || Continuar >>.

Portal Administrativo

= Inform ) ipac01l.ufsi.edu.brsipacll
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DocumMENnTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAD INICIAL

(i) R = =

Dados Gerais A d &

Nesse passo devem ser informadeos os dados da movimentacdo inicial do documento.

—> Na unidade de
d eStI n O I nse rl r O origem Interna: * () gutra Unidade @ Prépria Unidade

DADOS DA MOVIMENTACAO

.
Seto r d e Ap O I O a O Unidade de Origem: SETOR DE APOTO 40 SERVIDOR (17.00.02.02)
Unidade de Destino: % | 17.00.02.02 | |SETOR DE AFOIO AQ SERVIDOR {17.00.02.02) |-
T FPRUACITURIA UCGCSTAY © UC3CRNVULVIMICN IO O FCSSUAS [THU0)

S e rv I d O r; Ecoms SAD DE AVALIACAOD DE RISCOS AMBIENTAIS (17.02)

[i2] G DIVISAO DE AMNISTRAQAO DE PESSOAL (17.00.01)
2+ DIVISAQ DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02)
=5 SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

SETOR DE APOI0 AD SERVIDOR (17.00.02.02)

SETOR DE CONCURS0S5 E PROCEDIMENTOS ADMISSIONAIS (17.00.02.03)

% CI i Ca r e m = SECRETARIA DE APOIO AS COMISSOES INSTITUCIONAIS {17.00.06)

=| SECRETARIA EXECUTIVA/ PROGP (17.01)
SETOR DE APCIO ADMINISTRATIVO DO CAMFPUS ALTD PARAOFEEA [17.00.03)

.
CO nt I n u a r. SETNR NF NOEMA € F NEIENTACAN TECNIC & NF PESSNAL M7 00 R4

4
Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)}

Urgente: O sim ® ngo

|| INFORMAR DESPACHO

Continuar > .

# Campo: d= presnchiments obrigatdrio.
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PORTAL ADMINISTRATIVO » CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO Dos DADOS

i ] R = =

Dados Carais A 1 Movimantacio Inicial

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos po DoCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: CGMUNICA@&O DE ACIDENTE EM SERVICO
Assunto do Documenteo: 025.32 - REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO
Nalureza do Documento: RESTRITC

9 Se a S i nfo rm a gaes Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Unidade Origem: SEAPS (17.00.02.02)
Data do Documento: 01/02/2023

estiverem corretas clicar i

ASSINANTES DO DOCUMENTO

.
f . # Assmante Unidade _ L SHEA0
em confirmar; : | e
T Pré-Visualizar Dbu..vmcntu
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTo (1)
Megiificador; Neme

DApos DA MOVIMENTAGAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)
Unidade de Destino: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)

| Confirmar | | <= Voltar | Cancelar |

#* Campes de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

a Inform
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5157T. DE ProToCoLoS > CADASTRAR DocuMENTO > DAapOS GERAIS

_) » Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucesso!

(4] = = @

Dados Gerais Documentos Anexados Tnteressados Movimentacio Tnicial Confirmacio

Dapos po DOCUME

Origem do Documento: Intermo
Tipo do Documento: COMUNICACAD DE ACIDENTE EM SERVICO
Assunto do Documento: 025.32 - REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO
Natureza do Documento: RESTRITO
Hipétese Legal: Informacso Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Unidade Origem: SEAPS (17.00.02.02)

— A seguinte tela s

ASSINANTES Do DOCUMENTO
& | Assinanie | Unidade Siwagia

sera carregada. ———— —r

INTERESSADOS INSERIDOS AC DOCUMENTO (1)

Identificador Nome | E-mail

Dapos DA MOVIMENTACAO
Urgente: Mio
Unidade de Origem: SETOR DE APDIC AO SERVIDOR (17.00,02.02)
Unidade de Destino: SETOR DE &PDI0 40 SERVIDOR (17.00,02.02)

@ Tmprimir Comprovanis

Q Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

Universidade Federal de S3o0 Jodo del-Rei




EQUIPE DE SEGURANCA DO TRABALHO
SEAPS/DIDEP/PROGP

Carlos Reinaldo Campos Corréa
José Arimatéa de Aleluia Junior
Murilo César Rabelo Soares

E-mail: segurancadotrabalho@ufsj.edu.br
(32) 3379-5486

https://ufsj.edu.br/progp/seguranca_do_trabalho.php

Universidade Federal de S3o Jodo del-Rei




