FLUXO PARA ADICIONAR DOCUMENTQOS EM
PROCESSOS NO SIPAC

Adicionais Ocupacionais — Insalubridade e Periculosidade

Comissao Interna de Supervisao de Atividades Insalubres e Perigosas (COSAIP)
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Acessar o Protocolo no SIPAC

Modulos do SIPAC

MobuLos PoORTAIS
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zos [l Portal Administrativo

Centro/Hospital
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Acessar MENU

MobuLo pE SisT. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual —— Menu

‘l Trabalhe com seus processos e documentos E=| Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. =/ funcionalidades disponiveis no modulo.

Selecionar ADICIONAR NOVOS DOCUMENTOS

MobuLo pE SisT. DE PROTOCOLOS

Process... H Document... H Ofici... H Consultas/Relatori...

& cadastro
() Cadastrar Processo
(8 Adicionar Novos Documentos
) Alterar Processo
() Alterar Responsavel
() Autuar Processo

E1 Mmafimir I Aaralisn~SA Cimimn

e UNIVERSIDADE
* ‘8 FEDERAL
DE PERNAMBUCO

VIRTUS IMPAVIDA
LI

[~
[




Inserir NUMERO DO PROCESSO

Selecionar CONSULTAR

Processos na Unidade: "

FiLTrROS

— [] Mdmero do Processo: | 23076 . |0 /2022 |-|0 {Formato: Radical.Nimero/Ano - Digitos)

(Caso ndo =aiba os digitos verificadores, informe 99)

[ | coédigo de Barras:

[] Assunto Detalhado:

[] Interessade:

[ | Processos dependentes de autenticacdo de despacheo

Consultar || Cancelar

Selecionar a SETA VERDE

Natureza do

Processo Interessado(s) Origem B e

Gl@
Tipo do Processo: ADICIOMAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE
23076 202923 Classificagdo: 023.164 - INSALUERIDADE
) ' Assunto Detalhado: PROCESSO PARAAVALIAGAC DA SOLICITACAQ DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE (OU PERICULOSIDADE) DO SERVIDOR <
= - SIAPE = =
DocumENTOS DO PROCESSD
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Inserir:
* Tipo de Documento: Requerimento, Formulario, Despacho etc

* Natureza do Documento: Ostensivo

Selecionar ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

!, Todos os documentos ostensivos do processo ficar3o disponiveis para consulta na area pdblica do sistema.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento | Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

[~
[

4

e UNIVERSIDADE

* ‘g FEDERAL
DE PERNAMBUCO

VIRTUS IMPAVIDA
LI



Data do Documento: Data da Abertura

Data do Recebimento: Data da Abertura

Tipo de Conferéncia: Documento Original / Cépia Simples

Arquivo Digital: Formulario/Declaracdes/PAAD/RAAD etc

Numero de Folhas: inserir caso o sistema nao coloque automaticamente

Selecionar ADICIONAR DOCUMENTO

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL

==l Data do Documento: =

Identificador: [E]

Ano:

Unidade de Origem:

=l ) UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO - UFPE (11.00)
+ | BIBLIOTECA CENTRAL - BC (11.24)
JCAMPUS DO AGRESTE - CAA (12.33)
] CENTRO ACADEMICO DE VITORIA - CAV (12.34)
) CENTRO DE CIENCIAS MEDICAS (11.00.05)
] COLEGIO DE APLICACAO (11.99)
) DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA (11.34)
| DIRETORIA DO CENTRO DE ARTES E COMUNICACAO - CAC (12.13)
| DIRETORIA DO CENTRO DE BIOCIENCIAS - CB (11.84)
1 DIRFTORIA NO CEFNTRO DF CIFNCIAS DA SALIDF - CCS (11 9/)

- Daita do Recebimento: ElE

Responsavel pelo recebimento:

==l Tipo de Conferéncia: #| -- SELECIONE -- v

_> Arquivo Digital: # | Escolher arquivo | Nenhum arg...vo selecionado (Formatos de Arquivos Permitidos)

=l NUimero de Folhas: #

!, Para arquivos digitais sera necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.
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Selecionar ADICIONAR ASSINANTE: inserir nome do assinante

Selecionar INSERIR DOCUMENTO NO PROCESSO

\

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de :

Docrnento Data de Documento Origem Natureza

j DESPACHO 21/01/2022 OSTENSIVO _] G 'y
ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante

# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Inserir Documentos no Processo

Servidor de Outra Unidade

Grupo de Assinantes

.4
&
&
a3

l¢| Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opcdo "Finalizar"
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Selecionar FINALIZAR

DocuMeENnTOS DO PROCESSO

Novos DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
i 9 § DESPACHO 21/01/2022 NAO DEFINIDO OSTENSIVO = Q¥

DocuMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
o[ ENTQCERA 2010112022 OSTENSIVO ATIVO R | @
2  OFICIo 18/05/2020 OSTENSIVO ATIVO m | K}
3 ) DESPACHO 27/05/2020 OSTENSIVO ATIVO ) Lo
4 \ DESPACHO 15/06/2020 OSTENSIVO ATIVO = | Q

Finalizar | << Voltar = Cancelar
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