
 

REUNIÃO ORDINÁRIA MENSAL (ATA MENSAL) 

 

Acessar o SIG >> acessar a Área do Servidor: 

 

 

Acessar o Ambiente da CIPA: 

 

 
Será exibida a barra de tarefas abaixo: 

 

Somente os membros da CIPA e o Superintendente/Coordenador possuem acesso ao 
ambiente CIPA. 

 

 

 



Entrar em Calendário:  

 

 

Clicar em Gestão: 

 

 

 

Clicar no botão Novo Evento:     

 

 

Será Exibida a tela abaixo: 

 

  

 

Preencher os campos conforme abaixo 

Status: Agendado 

 



 

Descrição do Evento: Reunião Ordinária Mensal 

 

 

De: informar a data da reunião (pode selecionar no calendário ou digitar) 

 

 

 

Até: informar a data da Reunião (pode selecionar no calendário ou digitar) 

Obs: no caso de reunião, as datas início e fim serão as mesmas, em outros eventos pode 
ocorrer em mais de um dia. 



 

 

Horário: informar o horário da reunião (pode selecionar ou digitar) 

 

Clicar em salvar 

 

 

Será exibida uma mensagem de confirmação na tela, clicar em OK 

 

 

Esse agendamento será exibido em ATAs. 

 

Clicar em Atas 

 



 

Serão exibidas todas as ATAs já finalizadas e agendas 

 

 

OBSERVAÇÃO: A unidade deve realizar o agendamento prévio de todas as 
reuniões/eventos previstos para o ano. 

 

 

Após a realização da Reunião 

 

>>Calendário 

Para preenchimento da Ata, a unidade deverá inicialmente atualizar o evento (reunião 
ordinária) na aba Calendário, clicando no botão Gestão. 

 

 

 

A unidade deve editar o evento clicando no botão  , alterar o Status de Agendado para 
Realizado e clicar em Salvar e em OK na confirmação da tela.  

 

 

 



>>Atas 

 

Tendo finalizado a atualização do evento, a unidade deverá clicar no botão Atas para gerar 
o documento: 

 

 

Será exibida a lista das ATAs preenchidas. Para gerar uma nova Ata, a unidade deverá 
clicar no botão Novo. 

 

 

Gerar Ata 

No evento Reunião Ordinária Mensal em questão, deverá clicar no botão Gerar Ata  

 

 

Será exibida a tela abaixo:  

 

 

Preencher os campos: 

Horário de Início: informar a hora de início da reunião conforme agendamento do evento. 

 



 

Horário de Fim: informar o horário de encerramento da reunião. 

 

 

Ocorrido em: informar a data da reunião conforme agendamento do evento. 

 

 

Conteúdo da Reunião: informar o que foi discutido na reunião, com os pontos de 
cobrança e soluções (quando houver), informar ações futuras (quando houver) e após, 
clicar em Salvar. 

  

Assim o evento da ATA será listado na relação, e ficará disponível para todos os membros.  

 

 

Todos os membros, inclusive o Superintendente/Coordenador, devem assinar a ATA, 

clicando no botão  do respectivo evento. 

  

 
 

A assinatura será habilitada para cada servidor ao acessar o SIG-URH por meio do login 

relativo à matrícula cadastrada na CIPA, devendo efetivar clicando no botão  



 

 

 

 

Imprimir 

 

Após todos assinarem, a ATA deve ser impressa e anexada na pasta física da Unidade. 

 

Dúvidas encaminhar e-mail para: cipa.atendimento@cps.sp.gov.br 


