PASSO A PASSO PARA ENVIO DE REGISTRO
DE OCORRENCIA DE SEGURANCA
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— Entrar no SIPAC ;

— Portal Administrativo;

—> Aba Protocolo;

— Documentos;

—> Cadastrar Documento.
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— Inserir as seguintes informacoes:

a) Tipo de documento: REGISTRO DE OCORRENCIA DE SEGURANCA;

b) Assunto do documento: 025.21 - CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS NO
LOCAL DE TRABALHO;

c) Natureza do documento: OSTENSIVO;

— Clicar em Escrever Documento e depois em Carregar Modelo;
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacdo que nio demanda reunido e ordenacio em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgio Continuar »>.

0Os documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificagio CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

Informe o assunto que sera abordado no processofdocumento avulso. Para isto, consulte o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da
UFS]:

= 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 - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

[Z: Listar Classificacses CONARQ  (3: Remover Classificacio CONARQ

Dapos po DOCUMENTO

Tipo do Documento: “lR_EGISTRD DE OCORRENCIA DE SEGURANCA

Assunto do Documento (COMARQ): &lDZS.Zl - CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS MO LOCAL DE TRABALHO

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO bt

Ostensivo: documenta cujo teor deve s=r do cenhecimento do publice =m gers! = ficars disponivel para

consulta na dres pablica do sistema.

&

D que i is (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser
cadastrados come RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * (O Documento Fisico @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os os acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir @ decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

- CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
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A seguinte tela sera carregada, clique em ok:

+ . 2 g =
Tipo do Documento REG sipac.ufsj.edu.br diz
Assunto do Documento (CONARQ): # 025, 0

Deseja realmente carregar © modelo do documenta? O contelido atual
Natureza do Documento: * | 051 do documento seré perdido.

a disponivel para
- I
&

eco...) devem ser

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () pocumento Fisico (@ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

EscREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacéo abaixo ou carregar de algum modelo existente,

m CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

DB I UsSs —L x X A~ H-~ = E-
7 XD o B 8 Q & 2 WM O~

Formatos ~ Pardgrafo  ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~  Referéncias =
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A seguinte tela sera carregada, preencha todos os dados.
— Clicar em adicionar assinante: servidor responsavel pelo registro.
—> Clicar em continuar.

LOCAL DA OCORRENCIA:

ISETOR / DEPARTAMENTO:

ICAMPUS:

RESPONSAVEL PELO REGISTRO:

LOTAGAD:

RAMAL: [CELULAR:

E-MAIL :

_v

v 3

Palavras: 39_|

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

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] [ Adicionar Assinante ]

Nenhum assinante adicienado

anir | cantmaer>- |
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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 cadastrade. 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)

Arguivo: fI Escolher Arquivo | Nenhum arguivo escolhido| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Q@,: Visualizar Arquivo @ Excluir Documento

ArgQuivos ANEXADOS A0 DocuMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo

Nenhum Arquivo Anexado.

| =< Voltar || Cancelar || Continuar == | .

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Clicar em
continuar

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - N macSo - | @ UFRN | sipac01.ufsj.edu.brsipac0l - v5.11.10
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— Dados do
interessado a ser
inserido: nome do
servidor responsavel
pelo registro e o
respectivo e-mail;

— Clicar em inserir e
depois em continuar;
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o [ -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

e passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» 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 interessados no documento;

» Unidade: Uma unidade da instituicdo;

» OQutros: Pablico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: @ servidor O aluno O credor O unidade O outros

SERVIDOR

Servidor:

Motificar Interessado: * @ sim (O NEo

E-mail: #|

# Campos de preenchimento obrigatc'v!o.

@' Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMenTo (0)
Identificador Nome E-mail

Menhum Interessado Inserido.

| << Voltar || Cancelar || Continuar >>.

Portal Administrativo

SIPAC | NTInf - Tecnologia da Informaco - | @ UFRN | sipac0l.ufsj.edu.brsipaci - v5.11.10



PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(i) R £

Dados Gerais A 3o Inicial

MNesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

- Na unidade de

destino inserir o S

DADOS DA MOVIMENTACAO

Seto r d e Ap O i O a O Unidade de Origem: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)

Unidade de Destino: % [17.00.02.02 | [SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02) -
M = E
. M = Y
Se rVI d O r ) COMISSAQ DE AVALIAGAD DE RISCOS AMBIENTAIS (17.02)

[ ("] DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (17.00.01)

23 DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02)
SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

SETOR DE APOIO AD SERVIDOR (17.00.02.
. SETOR DE CONCURSOS E PROCEDIMENTOS ADMISSIONAIS (17.00.02.03)
9 C I | Ca r e m SECRETARIA DE APOIO AS COMISSOES INSTITUCIONAIS (17.00.05)
SECRETARIA EXECUTIVA | PROGP (17.01)

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DO CAMPUS ALTO PARAOPEBA (17.00.03)

.
‘ O n | I l l l la r SFTNAR NF NOPMA S F NRIENTAC AN TECNIC A NE DESRNAT (47 AN A4
. L
4

Tempo Esperado na Unidade de Destino: I:l {Em Dias)
Urgente: O sim ® n3o

[ INFORMAR DESPACHO

| << voltar || cancelar || Continuar >= |

# Campos da presnchimento obrigatério.
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o

Dados Gerais Movimentacdo Inicial

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

DaAapos po DoCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REGISTRO DE OCORRENCIA DE SEGURANGA

9 S e a S i nfo r m a ga e S Assunto do Documento: 025.21 - CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS NO LOCAL DE TRABALHO

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: SEAPS (17.00.02.02)

estiverem corretas clicar Duta do Documenta: 1402/2023

Observacbes: —-
ASSINANTES DO DOCUMENTO

em confirmar; ——

1

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMENTO (1)
Identificador Nome

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE APOIC AQ SERVIDOR (17.00.02.02)
Unidade de Destino: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)

- | Confirmar | | <= Voltar || Cancelar |
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SIST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

%‘) = Documento Eletrénico cadastradoe(a) com sucesso!

(2] > = @ ()

Dados Gerais d

MovimentacSo Inicial Confirmacio

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: REGISTRO DE OCORRENCIA DE SEGURANCA

Assunto do Documento: 025.21 - CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS NO LOCAL DE TRABALHO
Natureza do Documento: OSTENSIVO

% A S eg U i n te te I a D;’;Z;EEEEE ?;::;:;;mwz}

ASSINANTES DO DOCUMENTO

sera carregada. T -

T Matricula SEAPS (17.00.02.02)

ASSINADO EM

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMeENnTO (1)
Identificador Nome Tipo
Servidor
DADOS DA MOVIMENTAGCAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE APOIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)
Unidade de Destino: SETOR DE APQIO AQ SERVIDOR (17.00.02.02)

& 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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