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Inserir o CPF do Cipeiro e senha
utilizada no “SigUrh” ou no
“Microsoft” institucional.



Home da tela do Cipeiro no sistema Cipa - Hórus

Abas de 
atividades



Calendário Anual de atividades da Cipa



Calendário Anual de Cipa:

Para informações sobre Calendário Anual de Cipa, acesse o manual virtual da Cipa.



Calendário Anual de atividades da Cipa

O mês atual 
sempre está 

destacado em 
vermelho



Mapa de Risco



Mapa de Risco:

Para informações sobre Mapa de Risco, acesse o manual virtual da Cipa.



Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4

Sequência do 
ambiente

Cód. do 
ambiente no 

Hórus

Descrição do 
ambiente conforme 
cadastro no sistema 
Avis/Módulo Sabiá

Preenchimento 
dos riscos 
localizados

Visualização 
dos riscos 

cadastrados

Envia o mapa 
validação da 

Direção



Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4

Cadastro de risco:
• Clique no botão “Preencher” para cadastrar os riscos localizados no ambiente.



• Classificação: Classifica o risco (físico, químico, biológico, etc...);
• Tipo: Classifica o tipo de risco de acordo com o risco localizado:

Ex.: Classificação Risco Ergonômico;
Tipo: Esforço Físico Intenso, Levantamento e Transporte Manual de Peso, etc...

• Gravidade: Caso selecione o risco e o tipo deve indicar se o risco é Leve, Médio ou Grave;
• Após as seleções clique no botão “Inserir”.



Exemplo de preenchimento:



Após salvo o sistema apresenta o resumo 
do risco inserido no ambiente

• Pode ser cadastrado mais de um tipo de risco;
• Caso tenha ocorrido erro no preenchimento do risco, antes da validação o risco poderá 

ser excluído;





Quantidade 
de riscos 

cadastrados

• Clique em “Visualizar” para acessar o Mapa de Risco já pronto;
• Clique em “Enviar” para encaminhar o Mapa de Riscos para validação da Direção.



• Caso não exista risco no ambiente classifique como ambiente sem risco, ambiente sem gravidade;
• Após as seleções clique no botão “Inserir”.

Exemplo de preenchimento de ambiente sem risco:





Status após o envio para 
validação da Direção.

Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4



Cadastrar/Consultar Integrantes



• Matrícula: Digitar a matrícula do servidor;
• Função: Selecionar a função na Cipa (Presidente, Diretor de Unidade, Membro (no caso de designado), 

convidado, etc...);
• Tipo: Titular, Suplente ou Nenhuma das opções (para diretores e convidados);
• Membro: Eleito, Designado ou Nenhuma das opções (para diretores e convidados);
• Clique em “Inserir”.



• Cadastre o substituto do diretor(a) (instruções na página 
anterior) deixando-o como ativo;

• Selecione o Diretor afastado como inativo:

Em caso de afastamento ou férias da Direção:

ATENÇÃO! A direção NÃO
deverá ser excluído para 
mantermos o histórico 

participações.



Em caso de afastamento ou alteração de integrante da Cipa:

• No caso de cadastro de novo integrante:
Cadastre o novo integrante da Cipa (instruções na página anterior) 
deixando-o como ativo;

• No caso de afastamento ou renúncia de integrante da Cipa:
Selecione o integrante afastado deixando-o como inativo:

ATENÇÃO! O integrante 
NÃO deverá ser excluído 

para mantermos o 
histórico participações do 

integrante.



Ainda sobre cadastro de integrante:

• Caso os integrantes da Cipa optem por incluir um secretário de fora da Cipa deve cadastra-

lo como convidado;

• Sempre que algum integrante da Cipa ou a Direção da Unidade estiver em férias ou

afastado os demais integrantes da Cipa inativam o usuário e reativam quando do seu

retorno.



Acesso ao certificado do curso de Cipeiro

Ainda na aba Cadastrar/Consultar Integrantes:
• Opções > Certificado



Ata de Posse e/ou Carta de Designado



Ata de Posse e/ou Carta de Designado:

Para informações sobre Ata de Posse e/ou Carta de Designado, acesse o manual 
virtual da Cipa.



Após a realização do curso de Cipeiro (acesso ao certificado no item anterior):
• Abrir para ler a Ata/Carta;
• Assinar ata, para assinar a Ata/Carta.

Tipo de instalação da Cipa:
1. Ata de Posse;
2. Carta de Designado.







Após a leitura da Ata/Carta:
• Assinar ata;
• Inserir senha (a mesma do login);
• Clicar em Inserir.



Após assinatura clicar em “Enviar” para encaminhar para assinatura e validação da Direção:



Plano de Trabalho



Plano de Trabalho:

Para informações sobre Plano de Trabalho, acesse o manual virtual da Cipa.

ATENÇÃO! Pode haver mais de um Plano de Trabalho.





• Objeto: Objeto do risco identificado (Ex.: Escada);
• Ação: O que será realizado para melhoria (Ex.: Fixar fitas antiderrapantes nas escadas);
• Objetivo: O que se quer alcançar com a ação no objeto (Ex.: Diminuir as quedas);
• Local: Em qual ambiente (Ex.: Escada do 1º andar ou em todas as escadas), é selecionado de acordo com os ambientes

cadastrados no sistema Avia/Módulo Sabiá;
• Data prevista para início: Indicar a data que a Cipa pretende inicias a ação;
• Data prevista para término: Indicar a data que a Cipa pretende concluir a ação;
• Responsável pelo preenchimento: Qual integrante responsável pelo preenchimento do Plano de trabalho;
• Após clicar em “Inserir”.



Tela após a inserção do Plano de Trabalho: 



Para excluir o Plano de Trabalho clique no botão excluir



Para atualizar o Plano de Trabalho:



• Situação: Selecionar se a ação foi (CONCLUÍDA, PARCIAL OU NÃO EXECUTADA);
• Data da Execução: Quando a ação foi concluída ou iniciada;
• Observações: Quais as ações adotadas e se NÃO EXECUTADA qual o motivo para a não execução;
• Após clique no botão “Inserir”.



Status após 
atualização



Status após a conclusão com todos os andamentos incluídos.



Atas Ordinárias - Mensais



Atas Ordinárias - Mensais:

Para informações sobre Atas Ordinárias, acesse o manual virtual da Cipa.



Data limite para 
inserção da Ata 

no sistema

Inclusão de 
nova Ata

As 4ª e 5ª Atas tem 
a mesma data 

limite de envio, 
excepcionalmente, 

devido as férias 
dos docentes*

*Verificar especificações no Manual virtual da Cipa.



FULANO DE TAL

• Secretário: Selecionar o responsável por redigir a ata, podendo ser um integrante da Cipa ou um convidado, NUNCA 
a Direção;

• Data: Data da realização da reunião;
• Hora Início: Horário de início da reunião;
• Hora Término: Horário do término da reunião;
• Descrição da ata: Assunto(s) abordado(s) na reunião;
• Informar Ausência: Selecionar apenas no caso da ausência do integrante da Cipa;
• Inserir: Para finalizar o cadastro da ata.



MARIA SILVA SANTOS - Membro

• Secretário: Selecione o responsável por redigir a ata, podendo ser um integrante da 
Cipa ou um convidado, NUNCA a Direção;



• Descrição da ata: Assunto(s) abordado(s) na reunião;
ATENÇÃO! Ao colar o texto no conteúdo, pois esse campo não aceita caráteres 
especiais (Ex.: *, /, &, $, etc.) 



FULANO DE TAL - MEMBRO

• Informar Ausência: Selecionar apenas no caso da ausência do integrante da Cipa;
Unidades com um único integrante na Cipa não devem selecionar ausência para este Cipeiro, pois cabe
apenas a ele realizar as atividades da Cipa;
Em caso de afastamento ou férias do único Cipeiro a Direção da Unidade deverá se organizar para realizar
a reunião antes do afastamento (quando planejado), no seu retorno (quando não planejado), e em caso
de afastamento longo verificar a possibilidade de substituição do integrante.

ATENÇÃO! Essa orientação cabe apenas as Unidades que mão possuem eleição apenas Cipeiro
designado.

• Inserir: Para finalizar o cadastro da ata.



Para ler a 
Ata

Verifica os 
integrante 

que já 
assinaram 
ou não a 

Ata

Assina a 
Ata

Exclui a 
Ata

• Clique em “Ver Ata” para ter acesso as informações redigidas na Ata;
• Ao concordar com seu conteúdo clique em “Assinar Ata”;
• Caso necessário, antes do envio para assinatura e validação da Direção pode ser Excluída.







FULANO DE TAL - MEMBRO

MARIA SILVA SANTOS - MEMBRO

Informa quais 
integrantes 

assinaram ou 
não a Ata



• Após a leitura do conteúdo da Ata, clique em “Assinar Ata”, insira sua senha (a mesma 
do SigUrh ou do login Microsoft), clique em Inserir.



Após a assinatura de todos 
os presentes na reunião o 
ultimo integrante a assinar 
envia a Ata para a Direção 
da Unidade assinar e validar. 



Status após o envio 
para a Direção



Ata Extraordinária



Ata Extraordinária:

Para informações sobre Ata Extraordinária, acesse o manual virtual da Cipa.



Para iniciar o 
preenchimento 

da ata.



MARIA SILVA SANTOS - MEMBRO

FULANO DE TAL - MEMBRO

• Secretário: Selecionar o responsável por redigir a ata, podendo ser um integrante da Cipa
ou um convidado, NUNCA a Direção;

• Data: Data da realização da reunião;
• Hora Início: Horário de início da reunião;
• Hora Término: Horário do término da reunião;
• Descrição da ata: Assunto(s) abordado(s) na reunião;
• Informar Ausência: Selecionar apenas no caso da ausência do integrante da Cipa;
• Inserir: Para finalizar o cadastro da ata.



• Secretário: Selecione o responsável por redigir a ata, podendo ser um integrante da 
Cipa ou um convidado, NUNCA a Direção;

MARIA SILVA SANTOS - Membro



• Descrição da ata: Assunto(s) abordado(s) na reunião;
ATENÇÃO! Ao colar o texto no conteúdo, pois esse campo não aceita 
caráteres especiais (Ex.: *, /, &, $, etc.) 



FULANO DE TAL - MEMBRO

• Informar Ausência: Selecionar apenas no caso da ausência do integrante da Cipa;
Unidades com um único integrante na Cipa não devem selecionar ausência para este
Cipeiro, pois cabe apenas a ele realizar as atividades da Cipa;
Em caso de afastamento ou férias do único Cipeiro a Direção da Unidade deverá se organizar
para realizar a reunião antes do afastamento (quando planejado), no seu retorno (quando
não planejado), e em caso de afastamento longo verificar a possibilidade de substituição do
integrante.

ATENÇÃO! Essa orientação cabe apenas as Unidades que mão possuem
eleição apenas Cipeiro designado.

• Inserir: Para finalizar o cadastro da ata.



Para ler 
a Ata

Verifica os 
integrante 

que já 
assinaram 
ou não a 

Ata

Assina a 
Ata

Exclui a 
Ata

• Clique “Ver Ata” para ter acesso as informações redigidas na Ata;
• Ao concordar com seu conteúdo clique em “Assinar Ata”;
• Caso necessário, antes do envio para assinatura e validação da Direção pode ser Excluída.





FULANO DE TAL - MEMBRO

MARIA SILVA SANTOS - MEMBRO

Informa quais 
integrantes 

assinaram ou 
não a Ata



• Após a leitura do conteúdo da Ata, clique em “Assinar ata”, insira sua senha (a mesma do 
SigUrh ou do login Microsoft), clique em “Inserir”.



Semana Interna de Prevenção de Acidentes do Trabalho - Sipat



Semana Interna de Prevenção de Acidentes do Trabalho – Sipat:

Para informações sobre Sipat, acesse o manual virtual da Cipa.



As evidências devem ser anexadas sempre em arquivo PDF de no máximo 2 Megas cada.



• Escolha o arquivo da evidência;
• Clique em “Inserir”.



Quantidade de arquivos 
inseridos no sistema



Quantidade e 
descrição do 

arquivo inserido

Caso necessite o arquivo pode ser 
excluído antes de validação clicando 

no botão “Excluir”.



Pode ser inseridos quantos arquivos forem necessários 
desde que em formato PDF de no máximo 2 Megas.



• Após inserir as evidências de todos os tópicos: 
1. Material de Divulgação (cartaz, folder, etec);
2. Evidência de Divulgação aos Servidores (print de e-mail ou mensagem 

enviados, etc);
3. Evidências do Evento (fotos do evento ou print da tela da live, etc).

• Clique em “Enviar” para encaminhar para validação da Direção da Unidade.

ATENÇÃO! Certifique-
se de que anexou 
todos os arquivos 

antes de “Enviar” para 
validação, após o envio 

NÃO é permitida 
alteração.



Status após o envio dos arquivos para validação



OBRIGADO


