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Inserir o CPF do(a) Diretor(a) e
senha utilizada no “SigUrh” ou
no “Microsoft” institucional.



Home da tela da Direção no sistema Cipa - Hórus



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



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 excluída 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.

A Direção da Unidade NÃO gera novas Atas, apenas assina e valida.



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.



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.

A Direção da Unidade NÃO gera novos Planos de Trabalho, apenas acompanha e visualiza, 
auxiliando nas medidas adotadas pela Cipa, para que os objetivos sejam alcançados .





Informações 
do Plano de 

Trabalho

Andamento e 
tratativa



Atas Ordinárias - Mensais



Atas Ordinárias - Mensais:

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

A Direção da Unidade NÃO gera novas Atas, apenas assina e valida.



Para ler 
a Ata

Verifica os 
integrante 

que já 
assinaram 
ou não a 

Ata

Assina a 
Ata







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 realizar a assinatura clique em “Validar Ata” para validar a ata.



Tela após a validação da Ata



Final da Ata após a assinatura da Direção:



Atas Extraordinárias



Ata Extraordinária:

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

A Direção da Unidade NÃO gera novas Atas, apenas assina e valida.



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”.



Mapa de Risco



Mapa de Risco:

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



Sequência do 
ambiente

Cód. do 
ambiente no 

Hórus

Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4

Descrição do 
ambiente conforme 
cadastro no sistema 
Avis/Módulo Sabiá

Quantidade 
de riscos 

cadastrados



Clique em “Visualizar” para ter acesso ao Mapa de Risco preenchido

Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4







• Após Visualizar o Mapa de Risco caso esteja correto clique em “Validar”;
• Caso necessite de alguma alteração basta clicar em “Devolver”.

Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4



Status após 
validação dos 

Mapas de Risco

Ambiente 1

Ambiente 2

Ambiente 3

Ambiente 4



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.



Clique em “Abrir arquivos” para ter acesso as evidencias da Sipat



Clique em “Fazer download” para acessar as evidencias da Sipat na integra



Após acessar todas as evidências clique em “Voltar”



Em seguida clique em “Validar” para validar as evidências



Status 
após a 

validação 
da Direção



OBRIGADO


