PASSO A PASSO PARA ENVIO DE RECURSO
DE AVALIACAO DE AMBIENTE/POSTO DE
TRABALHO

UF//}:&'
de Sio Jodo del-Rei



— Entrar no SIPAC;

— Portal Administrativo;

—> Aba Protocolo;

—> Documentos;

— Cadastrar Documento.
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—> Inserir as seguintes informacoes:

a) Tipo de documento: RECURSO DE AVALIACAO DE AMBIENTE/POSTO DE
TRABALHO;

b) Assunto do documento: 023.164 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

(exposicao a agentes biolégicos, fisicos ou quimicos)

023.163 - ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

(exposicdo ao risco elétrico, servicos de vigilancia)

c) Natureza do documento: OSTENSIVO.

— Clicar em Anexar Documento Digital;
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DaADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto €, informag8o que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documente, informe os dados abaixo e selecione & opgdo Continuar =>.

0s documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados guanto ao seu assunto abordado, indicado pele campe Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

Informe o assunto que sera abordado no processo/documento avulso. Para isto, consulte o Codigo de Classificacde e Tabela de Temporalidade de Documentos da
UFSD:

+ Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS]

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arguivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

E Listar Classificacbes CONARQ @: Remover Classificacdo CONARQ

DApOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: 1|RECURSO DE AVALIACAO DE AMBIENTE/POSTOQ DE TRABALHO

Esse tipa de documento exige um minimo de 2 assinantes.

Esse tipo de documents, quando elatrénico, exige a assinatura do chefe ou do vica-chefe da unidade de crigem.

Assunto do Documento (CONARQ): # |023.154 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE =] .

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo tecr deve s=r do conheciments do plblice =m geral = ficars disponivel pars

consulta na drea pdblica do sistema.

Documentes que informagdes is (CPF, RG, dados bancérios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # (C) pocumento Fisico ® Anexar Documento Digital -
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Origem do Documento: clicar em documento interno;
Data do documento: inserir a data corrente;
Data do recebimento: inserir a data corrente;

Tipo de conferéncia: documento original;

Arquivo digital: clicar em escolher arquivo e selecionar o documento;

Numero de folhas: inserir o numero de paginas do arquivo;
Adicionar assinante: servidor e chefia do departamento ou unidade.

- Clicar em continuar.
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Dapos Do DOCUMENTO DlGITﬁL'

Origem do Documente: # @ pocumento Interno ) Documento Externo m

Identificador: |

Ano: |0
Data do Documento: % -
Data do Recebimento: f! E -

Responsavel pelo Recebimento: |

Tipo de Conferéncia: * [DOCUMENTO ORIGINAL | .

- Argquivo Digital: i-I Escolher Arguivo |Nenhum arquive Escolhidol (Formatos de Arquivos Permitidos)

Mimere de Folhas: #| | -

\j'_\, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que rezlizou a conferéncia desta.

X : Remover Assinante .: Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

Menhum assinante adicionado

| Cancelar || Continuar == |.

% Campos de preenchimento obrigatario.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Mucleo de Tecnologia da Informacao - | & UFRN | sipac0l.ufsj.edu.brsipacOl - v5.11.10_s.65 20/07/2022 13:44

Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei




A seguinte tela sera carregada:

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

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

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arguivo: il |

Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: il Escolher Arquivo ] Nenhum arguivo escolhid0| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar |

QQ: Visualizar Arquivo 1@1' Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS A0 DoCUMENTO
Nome do Arquive | Descrigdo | Arquive

Nenhum Arquivo Anexado.

| == voltar || C lar || Continuar == | -

% Campos de preenchimenta obrigatério. CI i carem
Portal Administrativo CO nti n u a r

SIPAC | NTInf -
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

— Dados do
. il R =
I nte re S S a d O a S e r- Dados Gerais Documentos Anexados Interassados

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

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

Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;
. Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no decumento;
Se rVI d O r e O Unidade: Uma unidade da instituicio;

Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do decumento selecionando a opgdo "Continuar »>>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @) servidor O aluno O credor O Unidade O outras

respectivo e-mail;

SERVIDOR

— Clicar em sevidos 3]
i n Se ri r e d e po i S Notificar Interessado: * @ sim ) N3o
em continuar; e

©: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo Documento (D)

Identificador Nome E-mail Tipo

E-mail: |

Menhum Interessado Inserido.

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

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - N Tecnalogia da Informacdo - | © UFRN | sipac0i.ufsj.edu.brsipacdl - v5.11.10_s
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGCAC INICIAL

o R =

Dados Gerais Documentos Anexados o Inicial

Messe passo devem ser informados os dades da movimentacao inicial do documento.

- Na unidade de

Origem Interna: * () Qutra Unidade @ Prépria Unidade

destino inserir a DiVisao DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)

d e Dese nVO | Vi m e ntO d e Unidade de Destino: *[17.00.02 | DIVISEO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02) "

# (] PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS (14.00)
(=15 PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00)
Pe S S O a S . =] COMISSAO DE AVALIAGAO DE RISCOS AMBIENTAIS (17.02)
) & (] DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (17.00.01)
=l DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (1

SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
SETOR DE APOIO AO SERVIDOR (17.00.02.02)
SETOR DE CONCURSOS E PROCEDIMENTOS ADMISSIONAIS (17.00.02.03)

. .
> ( I I Ca r e m CO ntl n u a r SECRETARIA DE APOIO AS COMISSOES INSTITUCIONAIS (17.00.05)
. =1 SFCRFTARIA FYFCUTIVA | PROGE (47 041

L)
Tempo Esperado na Unidade de Destino: {Em Dias)

Urgente: O sim ® nzo

[[] InFORMAR DESPACHO

| << voitar || cancelar || Continual

* Campos de praenchimento obrigatsrio.

Portal Administrativo
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOs DADOS

(i) [ o L

Dados Gerais d i do Inicial

Confira todes os dados do dacumento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RECURSO DE AVALIAE;J:O DE AMBIENTE/POSTO DE TRABALHO
Assunto do Documento: 023,164 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
Natureza do Documento: OSTENSIVO

9 Se a S i nfo rm a gaes N‘:lmn::lr:d:eDF:;g::; jEAPS (17.00.02.02)

Data do Recebimento: 20/07/2022
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL

estiverem corretas clicar obeervegtens -

ASSINANTES DO DOCUMENTO

e m CO n fi r m a r’_ :1 | Assinante Unidade Situagio

SEAPS (17.00.02.02) NAQ ASSINADC
SEAPS (17.00.02.02) HAOD ASSINADC

sualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMenTo (1)
Identificador Nome il Tipo
| | Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE APQIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)
Unidade de Destino: DIVISAC DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02)

| Confirmar | | << Veltar || Cancelar |

Campos de preenchimenta obrigatério,

Portal Administrative
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SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

-
ﬁl) « Documento Eletrdnico cadastrado(a) com sucessol

(3] ® = > @ (V)

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagio Inicial Confirmacio Comprovante

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RECURSO DE AV&LIAC.EO DE AMBIENTE/POSTO DE TRABALHO
Assunto do Documento: 023.164 - ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SEAPS (17.00.02.02)

. Ndmero de Folhas: 7

Data do Recebimento: 20/07/2022

—> A seguinte tela e S s

Observacdes: -

ASSINANTES DO DOCUMENTO

sera carregada. = —

1 Matricula: SEAPS (17.00.02.02) ASSINADO EM

Preé-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1)
Identificador Nome

DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Mio
Unidade de Origem: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)
Unidade de Destino: pIvISA0 DE DESENVOLYIMENTO DE PESSOAS (17.00.02)

& Imprimir Comprovante
Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo
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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
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