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Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisigao: 12 ETAPA

1. O proponente devera acessar o SIPAC

UFRN - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Sesséo: 01:30
RICARDO LUIZ MACHADO Orcamento: 2014 @ Médulos V)
@ DAS/PROGESP - DIRETORIA DE ATENGAO A SAUD... (11.65.05) *@ Portal Admin. @

(/%]

2. Abrir aba “Requisi¢oes”

J?';Requisit;éies &%Bolsas (] comunicacdo - Compras [[:]Contratos & Projetos | Orcamento =i/ Patriménio Mével Pr

Atividade de Campo > Acompanhar Requisigdes Enviadas
Auxilio Financeiro ao Estudante 3 Cadastrar Requisicao
3_ Abr”" menu “AtiVidade de Campo,, Curso/Concurso > Estornar/Cancelar Requisicdo mento Contelido protegido para
Diarias » Medificar Requisicio o para ambiente de treinamento
Hospedagem T
Infraestrutura » [¢<] [11] [33] [recas]
4. Submenu “Cadastrar Requisicoes” | Mot ’ -
Material Informacional (Livros, Periédicos, etc) » |aterial U Processos H Requisicoes U Transportes U Gastos
Material/Servico Contratado 4
Passagem » rados.
Projetos »
Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) 3
Suprimento de Fundos 4
Veiculo/Transporte » b ha tépicos cadastrados.
Viagem , pdastrar Novo Tépico
Autorizagbes »

Buscar Requisigbes
Estornar/Cancelar Requisigdo
Retornar Requisigdo




Protocolo de Atividade de Campo

PROPOSTA DA ATIVIDADE

Procedimento para ReqUiSigéo: 11.00 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

CI UNIVER SIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE (11.00;

1 Preencher todos os campos da
proposta de atividade e clicar em Unidade Requisitante: +
CONTINUAR ao final da pagina:

Natureza da Atividade: # -- SELECIONE -- [o]
Periodo da Atividade: # = ae |
PROPONENTES DA ATIVIDADE DE CAMPO

Proponente: #
E facultada a adicdo de outros Telefone: + . -
proponentes para a atiVidade. DESCRICAO DA ATIVIDADE V -
Objetivo da Atividade: #

Cabe lembrar, porém, que a atividade

somente seré analisada apés a DESCRICAO DOS LOCAIS DE ATIVIDADE
autorizagao, via Sistema, de todos os ocali #
docentes envolvidos. gl

Caracterizagdo Fisica: *|

Os outros servidores envolvidos devem Fotos/Mapas: [ Seeconaramuvo. | N
acessar SIPAC O Requisigoes [J

(250 caracteres/0 digitados)

h

Adicionar

arquivo selecionado.

Cancelar || Continuar >>

Autori zagaes_ # Campes de presnchiments cbrgaténe.

Portal Administrativo




Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao:

CRONMOGRAMA DAS ATIVIDADRS:

Pariodo do Afr::-hd:-: c.*;':.-,;':'::-“:é:v.--e*-'--s

1 Preencher todos os campos restantes. R B e

Ao final existe as opgdes “GRAVAR’ e R —

“GRAVAR E ENVIAR".

GRAVAR

Sl 0/ava @ proposta No GRAVAR E ENVIAR:
Silelaganare  uma’ - possivel Envia imediatamente a proposta
mudanga, a critério do professor;

de Atividade de Campo para a
analise da equipe da DIVIST.

Riscos
Presumidos pelo »
Proponente:

(4000 caracteres/0 digitado

Gravar

e P S

<< Voltar = Cancelar

e5



Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao: P ——
Pariodo de Ativideds: 07/08/2014 ool CY/C8 1014
Cats: v 7,@7_5
Heedric: v .’PA:HH}
Ceamrigic da3 Advidalcn: ¥ ‘tﬂ‘q |
[admana |
DEMAIS INFORM AL OG5
Clacrvagica:
1. Volte ao “Portal Administrativo”
2. Acesse “Requisicoes”
3. Acesse “Atividades de Campo”
4. Clique em “Modificar Atividade”
5. Por fim clique em “ENVIAR”. Depois
disso o protocolo chega até os analistas S o b
técnicos da Seguranca no Trabalho para o |
atendimento. eommpcnbiric e

(4000 corecteres /0 digitedos)

Razza Fresomilcagele |
Propoecelc:

(4000 cerecteres /O digitedos)
| Gravar || ®muviae | 44 veltsr || Camezlae |

—————— —— —— — 000___0_n_0__0non0nununununn__—_—_—n_0_0_ou_uouono—_o_—_—0—_n0n0u0u0uo0u0Uuo0U0Uo0uUn4090/0U—0—_—_——
-  w w w wwwww wmm mmm  ——— — — — —  —  — ——
° 06



UFRN - SIGAA -

GIBEON SOARES DE A. JUNIOR Alterar vinculo Semestre atual: 2014.1 @ Médulos
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Procedimento para Requisi¢ao:

= Menu Doce:

A p réXI m a eta pa d eve ré Se r G Ensino ) Pesquisa ¥ Extens3o W} Acdes Integradas Convénios E] Biblioteca | Producdo Intelectual %

Orientac3o Académica - Graduacgido »

feita no SIGAA da seguinte forma: *Ireinamento

Orientacdes Pds-Graduacdo

eldo protegido para ambiente de treinamento Conteldo protegido
ambiente de treinamento Conteldo protegido para ambiente de
amento Contetdo pro...

Acessar a aba “Ensino”, PAR > R &
Acesse “Atividades de Campo”; Turmas . .

e clique em “Liberar Atividade” S '
(conforme imagem a lado).

2 Estagios

Avaliac3o Institucional S
CR/CHD* Horario Alunos** Chat

Plano Individual do Docente (PID) »
CAS - TO1 (ABERTA) )
: . ‘g Consultas > 4/60 24T12 17/3¢ B 'O, Ac
O prOfessorlserVIdor Ira Verlﬂcar Se€ a Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca FE
atividade f0| atend ida pela eq uipe de | Atividades de Campo »|  Liberar Atividade de Campo
i ividade d & .
seguranca do trabalho dentro do prazo Férum de Cursos Gerercia stiadade decampe I IS
de 72 horas. Nos casos afirmativos, it ) Saariia )
apo6s o atendimento, sera gerada a tela Declaraggo de Disdpiinas Ministradas S My, o AW =
I Ca
do slide seg uinte. Planos de Docéncia Assistida e ;';
Declarac3o de Participacdo em Banca 4 4e0 e i E’i “o De
- ~ . TDIMUSUI - ESTUDU URIENTADU I - TUS (ABERTA]
Caso a atividade nao tenha sido 2014.1 Local:  definir 4760 an1234 /s H B
atendida favor entrar em Contato com a MPES0001 - METODOLOGIAS DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE - TO1 (ABERTA) E-1
’ . 2014.1 Local: A definir 2/30 6N12 16/20 B O g On
Nnossa COOFdenadOFIa de Seguranga Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores
* Total de Créditos da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma Tes!

N umeros de Contato no 1 o Sllde ** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma

[ e/



Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao:

Essa tela mostra a atividade devidamente analisada pela equipe de Seguranca do Trabalho pronta para

ser liberada para os alunos se inscreverem. Para tanto, é preciso clicar na seta com fundo
verde em destaque. Em seguida aparecera outra tela (proximo slide).

A+ A- | Tempo de Sessdo: 01: 0 SAIR

UFRN - SIGAA - s

GIBEON SOARES DE A. JUNIOR Alterar vinculo Semestre atual: 2014.1 @ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir amado
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05) S ncn Dmmta® @ At oo @ 7iois

PORTAL DO DOCENTE > LIBERAR ATIVIDADE DE CAMPO

Caro Usuario,
Nesta listagem abaixo € exibida todas as requisicdes autorizadas. Para cada requisicdo € possivel liberar uma atividade de campo.

&): Selecionar Requisicdo de Atividade de Campo . : Visualizar Detalhes

LISTA DE REQUISICOES AUTORIZADAS

Nimero Objetivo Unidade Requisitante Periodo da Atividade
185/2014 dra D N D s ) CHAIEMAEES.  naioer034 270812014 19

SIGAA | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2006-2014 - UFRN - bddesenv.info.ufrn.br - v3.8.0




Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisicao: R A

UFRN - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas
‘GIBEON SOARES DE A. JUNIOR Altersr vinculo Samastra atusi: 2014.1 @ Méauios b camxa Postar ‘pmmmm
o= 4 APLICADA (12.05)

=G Menu Docente ~ ? Aterarsenha @ Ajuda

Nesta tela o professor/servidor proponente
deve:

PortaL 0o Docente > CapasTrar Liseracio ATivipape pe CampPo

Caro Usudnio, apés = liberacic d= ums atividads d= campo serd disponibilizado no portsl do discents = opgdo pars © discents reslizar = inscricdo para
participar da stividade.

*Descrever para os alunos o objetivo da viagem o o
(“DESCRIGAO”), Dapos pa ATivipape DE CampPo

Descrigio: # tyju ]

*Colocar um periodo de inscrigao para os alunos e, O D TH N 1]
caso ache necessario anexar algum arquivo Fim e s DvOR/ 004 *’{Ti"@ -
A oA Arquivos: > - Nerhum arguive 2 |2
referente a atividade; ‘[‘ — =
ges: * O 5m @ nao
fWo em Geral: « () g @) pao
Tuama(s) Paavcirante(s)
Turma:  [INTRODUCAO A ARQUITETURA E A0 L o |9
|B I smE=E=EE SI=8
~ | Tamanho da F~| | A-w- x, x' 2

Feita a opgdo pelo “NAQ”, aparecera um quadr

para inserir a disciplina da atividade, dessa forma

somente os alunos matriculados na disciplina fardo Lcacoote ] concwe |
a inscri¢cdo, como destacado na tela abaixo. et

Portal do Docente




Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao:

Apds observar o campo para outras informacdes (de preenchimento opcional), sera preciso clicar no botao
ADASTRAR™Feito isso, sera disponibilizada no portal do discente a autorizacéo para inscrigao e

partiCipacao na atividade de campo.

@ Méduos o canca postar %, Abrir Chamado
=G Menu Docente | 9 ARerarsenna | @ Ajuda

PoRTAL DO DOCENTE > CADASTRAR LiBERACAD ATIVIDADE DE CamPo

4rio, apbs 3 fiberagis 0= ums stividads O camps sard Gispenibiizads ne parial o Gissents 2 ops3s pars © Giszents resizar 3 inswrigic pars

Caro Usudno,
participar da stividade.

Umite 0z Vagss: ¢ ©) g @ ngo D
Pibiss em Geral: + () g ©) nao
Tuama(s) Parvicrrante(z)
Turma: # [INTRODLK CEO A ARQUITETURA E A0 URBANISMO o
Nehvmria Teis Vo1 it

Ournas Tnrommacoes: :

Utiize © espaso sbeixs pars deswever rentasSes de interesse a0z perbopantes. UFRN - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas 7 A+ A- | Tempoos Sessdo: 01:30 SAIR
LI L AL Y B VA e e LB Sl GIBEON SOARES DE A. JUNIOR Alterer vinculs Semestre stusi: 2014.1 @ Méduos ol Catxa Postat %, Abrir Chamado
Forta Ep ———— Ao x xQ o = OE®; oe ATica g ma APLICADA (12.05) ~

Como confirmagao = Merw Docante | 9 Anerarsenna | @ Avoes
da ||be ragéo * Atividade de Campo cadastrads com sucesso!
y
apa recera a 00 Docente > Listrar ATivioaos or Campro
seguinte tela o
Nesta listagem abaixo € exibida todas as igoes 8 Para cada s8c € possivel liberar uma atividade de campo,
@ i quisico de Ativi de Campo . : Visuslizar Detalhes
Nimero Objetivo Unidade Requisitante Periodo da Atividade
Nenhuma Requisigio de Alividade Disponivel para usudnic

Portal do Docente

010



Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao:

Ao término do periodo de inscricdes dos alunos, o professor/servidor proponente deve imprimir a planilha
de participantes através do SIGAA, seguindo os passos da tela abaixo.

UFRN - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo

GIBEON SOARES DE A. JUI’lIOR Alterar w:nculo Semestre atual: 2014, Q’ Médulos Qb Caixa Postal “, A

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05) =& Menu Docente S QA
T /

a Ensino ) Pesquisa ¥ Extensdo W Agbes Integradas Convénios a Biblioteca j Prodyliio Intelectual %3 Ambientes Virtuais | Outros

Orientagdo Académica - Graduagdo »
X L . @ treinamento Minhas Mensagens
Orientagbes Pés-Graduagdo »
- ontetido protegido para ambiente de treinamento jontelido
[2 Estédgios * rotegido para ambiente de treinamento Contetidojlrotegido para Trocar Foto
mbiente de treinamento Contetido pro...
PAP 4 Editar Dados do Site Pessoal do
el ] 53] e Deocents
Turmas »
. Ver Agenda das Turmas
Projetos 4
Avaliagdo Institucional T T
CR/CHD* Horario Alghos** Chat Sua pagina pessoal do SIG
7 http:/ /www.docente.ufrn.br
Plano Individual do Docente (PID) > p//
NCAS - TO1 (ABERTA)
Consultas » 4 /60 24712 /3¢ & ‘O, GCQC;__%’ dEi)été;no Memorandos] (€
Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca C K P E S y“o'*“ q
Atividades de Campo » Liberar Atividade de Campo
Gerenciar Atividade de Campo e e s
Férum de Cursos 27/31 E:? v o o - s
- 23/09/2013) Calendario Universitari(
Férum Docente >
BERECH Dados Pessoais
246M1234 2 =
Declaragdo de Disciplinas Ministradas 0/15 (24/01/2014 - 26/ 26 Q 'e] 0 Siape: 1802737
31/01/2014) Categoria: Docente
Planos de Docéncia Assistida Titu!agéo: DOU_TOR
1 - TO7 (ABERTA) Regfme Tl:abalho: Dedicacd
Declaragdo de Participagdo em Banca 4760 5N1234 1/5 5_/? el Designagdes:
DIM0801 - ESTUDO ORIENTADO 1 - TO8 (ABERTA) COORDENADOR DE CURSO (Tit1
2014.1 Local: a definir 4 /60 4N1234 1/5 5—7 “ o E-mail: desenv@

MRFOANAY  MFTANRAI ACATAC AF AFOFANIATUTICAITA NE CAFTIMIARE  TA4 famenTal St S s R ~




Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao:

Nesta tela o professor/servidor proponente visualiza e imprime a planilha de participantes e os detalhes
da atividade de campo. O documento impresso deve ser OBRIGATORIAMENTE levado na viagem,

finalizando o procedimento .
A+ A- | Tempo de Sessso: 01:05 SAIR

UFRN - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
Semestre atual: 2014.1 ¥ Médulos
=G Menu Docente ‘? Alterar senha © Ajuda

Qb Caixa Postal ‘., Abrir Chamado

GIBEON SOARES DE A. JUNIOR Alterar vinculo
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA E MATEMATICA APLICADA (12.05)

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR ATIVIDADES DE CAMPO

Caro Usudrio,
Nesta listagem abaixo € exibida todas as requisigées autorizadas. Para cada requisigdo € possivel cadastrar/alterar uma atividade de campo

. : Alterar Atividade de Campo &: cancelar Atividade de Campo Z}E' Gerenciar Inscrigoes
-, Visualizar os Detalhes da Atividade de Campo | _: Lista de Discentes Inscritos

LISTA DE ATIVIDADE DE CAMPO

Periodo

Namero

60/2014 teste 04/06/2014 a 04/06/2014 rOPQLJ
65/2014 asdc 11/07/2014 a 11/07/2014 s OSQL
66/2014 tyju 30/07/2014 a 05/08/2014 v QS QL

Portal do Docente
SIGAA | Superintendéncia de Informatica - (84) 3215-3148 | Copyright © 2006-2014 - UFRN - bddesenv.info.ufm.br - v3.8.0

Nota: Caso o proponente nao consiga visualizar os detalhes da viagem, por motivos
de falha no sistema, seguir o procedimento do slide a seguir.

e —
e
) 12



Protocolo de Atividade de Campo

Procedimento para Requisi¢ao:
O professor/servidor proponente deve imprimir o protocolo na integra, para que seja levado na viagem

junto com a planilha de participantes do slide anterior. Para isso o professor deve entrar no SIPAC e
seguir 0s passos abaixo:

Na pagina que se abrira a
seguir o proponente abre o
protocolo e imprime

UFRN - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos R LR EL --- MUDAR DE SISTEMA --[
JULIO CEZAR BARBOSA LOPES DE ...

>

©) DAS/PROGESP - DIRETORIA DE ATENGAO A SAUD... (11.65.05)

Orgamento: 2014 ¥ Médulos ¢ caixa Postal ‘u Abrir Chamado

=C Portal Admin. '_" Alterar se

Requisigdes L] Comunicagdo | Compras [{:]Contratos 4 Projetos Orcamento =l Pl 0 - Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo » Acompanhar Requisigées Enviadas
Material » Cadastrar Requisicdo lo ndo recebimento dos processos. Observagaes
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) » Estornar/Cancelar Requisicdo
Projetos » Modificar Requisicdo
viagem » Catan Fasial nglquer servidor pode cadastrar uma
isncas Rbquiichias e e atividade de_: campo, mesmo n&o sendo
Estornar/Cancelar Requisicdo Editar Perfil docente. Existem atividades na UFRN nas
e quais o servidor técnico administrativo
Avisos | [Bens (0) | [ Extra... |[ Material | [ Processos | [ Requisics... | [ Transportes || Gastos Cadastre-se também pode ser proponente (exemplo das
| [ 22 8ede urmn atividades de extensao)
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. gg‘i:teaszbesem /Mln:tas
mnformacpes: 2] ¥ T commes  Casos particulares podem ser tratados
i - Lo diretamente com a DIVIST — Coordenadoria
N3o ha topicos cadastrados. de Promogdo a Seguranga e Vigilancia
Cadastrar Novo Tépico DADOS FUNCIONAIS DO

SERVIDOR Ambiental (tel.: 3342-2330) ou com a
Categoria: Téenico Administrativo SINFO — Superintendéncia de Informatica

TECNICO EM SEGURANCA

390! Do TRABALHO através do seu suporte técnico: 3215 3148.
Vinculo:  Ativo Permanente

DAS/PROGESP - =
Lotagiot DIRETORIA DE ATENCAO

A SAUDE DO SERVIDOR
(11.65.05)

) 13



Protocolo de Atividade de Campo

ATENCAO!

Uma vez que os Protocolos de Atividade de Campo devem ser
cadastrados via Sistemas, o Protocolo Manual somente podera ser
realizado nas seguintes condicdes:

CASOS ESPECIAIS:

Ocorréncia de fendmenos naturais de carater inesperado (abalos sismicos, enchentes,
erupg¢des vulcanicas, tornados, etc);

Desastres sociais como derramamento de material perigoso, incidente radioativo,
contaminagao do meio ambiente, etc.);

Membros integrantes da Secretaria de Educacao a Distancia - SEDIS — uma vez que a
formatacao do corpo docente se da por meio de tutores que ndo possuem acesso aos
Sistemas da UFRN;

Projetos de Extensao, uma vez que ndo possuirao a liberagdo necessaria junto aos Sistemas
da UFRN;

Possiveis casos omissos nao previstos neste documento e que, apds consulta e analise dos

integrantes da eguige de Seguranga do Trabalhoi possuam '|ustificativa Elausivel de realizagéo.

14



Protocolo de Atividade de Campo

Como fazer?

Entrar em contato com a equipe de Segurancga do Trabalho (
segurancatrabalho.ufrn@gmail.com ) para receber, via e-mail, arquivo editavel do Microsoft
Word com modelo de Protocolo de Atividade de Campo a ser preenchido adequadamente pelo

proponente. O protocolo de campo manual possui quatro partes, sendo elas de
responsabilidade de preenchimento conforme exposto abaixo:

« PARTE 1 - PROPOSTA DE ATIVIDADE (PROPONENTE)

« PARTE 2 - ANALISE PRELIMINAR DE RISCOS (DIVIST)

« PARTE 3 - TERMO DE RESPONSABILIDADE (DISCENTE E/OU RESPONSAVEL LEGAL)
PARTE 4 - RESUMO PARA ATIVIDADE (PROPONENTE E DIVIST)

« Nesta etapa do protocolo_o proponente também devera inserir sua assinatura
» A sequranca do trabalho prenchera a analise de riscos de forma resumida.

el5



Protocolo de Atividade de Campo

Como fazer?

Apo6s preenchimento de informacdes no modelo de documento fornecido, o proponente da
atividade devera encaminhar (também para o e-mail segurancatrabalho.ufrn@gmail.com)
documento para a equipe de Seguranga do Trabalho, que realizara a analise de risco;

LEMBRE-SE: E necessario que o documento contenha a assinatura do proponente
(ASSINATURA DIGITAL);

Realizada a analise de risco, o documento sera devolvido ao proponente para que viabilize
sua impressao e distribuicao entre os participantes. A distribuicdo pode ser feita via SIGAA,;

O proponente devera impor sua assinatura nos campos cabiveis e apresentar o
documentoaos analistas técnicos da Seguranga do Trabalho, que apds analise assinaréo o
documento (a equipe se encontra na sala 306 do novo prédio da DAS);

Uma vez que todas as assinaturas tenham sido coletadas, o proponente estara liberado para a
Atividade de Campo. Ressalta-se que é de carater mandatorio apresentacao do Protocolo
Manual devidamente analisado ao motorista condutor de veiculo da UFRN, bem como a
permanéncia do documento sob a guarda do responsavel pela atividade ao longo de todo
o periodo a viagem.

elé



Protocolo de Atividade de Campo

Professor Substituto - Como fazer o Protocolo?

» O professor substituto devera realizar o cadastro e envio do Protocolo de Atividade de Campo
via Sistema tal qual os demais servidores da UFRN.

« E conveniente que seja observada a necessidade de uso da MATRICULA VIGENTE do
servidor nos casos em que possuam mais de um contrato com a Instituicio.

« Em alguns casos, nos quais o professor substituto possua mais de uma matricula (uma
ativa e outra inativa), o Sistema podera apresentar um erro de vinculacdo de dados. O
Protocolo feito pela matricula vigente podera permanecer “Pendente de Autorizagao” pois o
Sistema podera atrelar a solicitagdo atual ao vinculo inativo do professor. Nestes casos, o
professor devera entrar em contato com a Superintendéncia de Informatica para que os
parametros de leitura do Sistema sejam adequados.

« Como proximo passo, basta entrar em contato com a Equipe de Segurancga do Trabalho para
confirmar o recebimento do Protocolo de Atividade de Campo.

el/



Protocolo de Atividade de Campo

Técnico Administrativo - Como fazer o Protocolo?

* Qualquer servidor Técnico Administrativo podera efetuar o cadastro e envio de Protocolo.
Porém, por envolver etapas nos SIPAC e SIGAA, o Técnico Administrativo somente conseguira
executar dados presentes no SIPAC.

« Uma vez que as etapas a serem executadas no SIGAA ndo estardo disponiveis ao servidor
Técnico Administrativo, até que a equipe da Superintendéncia de Informatica da UFRN ajuste
os parametros de Sistema para este grupo de servidores, o Protocolo de Atividades de Campo
terdo sua etapa do SIPAC feito via Sistema e a do SIGAA feita de forma manual (coleta de
assinatura nos Termos de Responsabilidade e confec¢cdo de Lista de Participantes) (pagina
15).
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Atividade de Campo com mais de um proponente ryEEIE

RICARDO LUIZ MACHADO
As Atividades de Campo podem ser conduzidas sob a @) DAS/PROGESP - DIRETORIA DE ATENGAO A SAUD...
responsabilidade de mais de um proponente. Para tanto, € | Reauisicses & Bolsas [ Comunicacdo - Cor
preciso que no ato do cadastro o(s) proponente(s) que sejam | Atvidede de Camee

Auxilio Financeiro ao Estudante

- Sistema Integrado de Patri

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprimento de Fundos

Veiculo/Transporte

|

identificados no campo solicitado (VER SLIDE 4). —— |
Didrias I

z 0 . . ~ Hospedagem I

» Apos adicdo dos proponentes, preenchimento das informagdes e |
conforme descrito nos slides anteriores e envio do protocolo, os Material |
demais proponentes adicionados deverdo acessar o SIPAC, :"’:e'!a:/‘;f”f"“c"’":' s
D~ - ~ ateria €rvigo Contratado |
Requisi¢des [ Autorizagoes Passagem |
Projetos I

Viagem
Autorizagdes

Buscar Requisicdes

Estornar/Cancelar Requisigdo

Retornar Requisicdo
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Participacao de pessoa sem vinculo com a UFRN

 Qualquer pessoa, seja ela professor de outra instituicéo,
personalidade convidada para acompanhar atividades de campo,
ou casos diversos, podera participar das Atividades de Campo.

 Para que possam participar das atividades, o servidor solicitante
do Protocolo de Campo devera imprimir a lista de participantes
geradas pelo Sistema e, junto a ela, anexar o Termo de
Responsabilidade e Conhecimento de Risco do Participante.

« Este documento podera ser adquirido junto a equipe de
Seguranca do Trabalho da UFRN. Para tanto, basta solicitar o
envio do documento via e-mail, ou se dirigir ao prédio da
Diretoria de Atencdo a Saude do Servidor — DAS, sala 306, e
solicitar a impressao do arquivo ou clique para baixar o arquiivo.

« O Termo de Responsabilidade e Conhecimento de Risco do
Participante também pode ser coletado diretamente dos antigos
Protocolos de Atividade de Campo Manuais (Parte 3 do
Protocolo Manual).

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
Anexo II da Resolucio n* 1622010-CONSEPE, de 13 de julho de 2010

PROTOCOLO DE SEGURANCA
DE ATIVIDADES DE CAMPO

PARTE 3

TERMO DE RESPONSABILIDADE E
CONHECIMENTO DE RISCO DO PARTICIPANTE

Eu, . matricula
daclaro astar cients dos temos tidos no p: lo de sem de trabalho de campo 2
assumo o compromisso de cumpm' suss. dsposu;oa apresantar conduta pro-ativa ds
. inclusive p is sobrs caracteristicas pessoais,
Eﬂﬂdoms ou potancializadoras de risco, tms como: alergias, defxci Sncia cru hmmlgao fisica,
indisposigio a determinados agentes fisicos, biolosi qQ ou ivos 2 oufras
informagdas ralavantss a propria seguranga 2 ads tE{Cﬂﬂ'DS
Fica também ﬁrmado o compromisso quanto & postura disciplinada, ssguindo as
i 25 dos orgzani desinados pela UFRN jamais saindo dos roteires ou
atividadss prog d ilizando os aquip d= 2 svitando atitudss ou|
condutas qua darapenem aserisdads que a seguranga das pessuus exiga.

Daclaro ainda astar cimnte d= qus, caso itz de svental atandimento médico 2/ou]
da primeiros socorros, 25525 procadi depandario sempre das digdes do local onde|
eu me encontrar.

No caso de dasobadisncia a5 nomas de seguranga, astou cients da que podersi sar|
daslizado dessa atividade acadmica imediatamenta.

Data /| [
Assinatura do participants
Psssoa de contato na cidade de origem
Grau ds parentesco
Fone
Observagdes (descrigdo das limitagdes fisicas ou incapacidades):
Obsarvagdas hidas pelo organizador designado pela UFRN
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Membro do SEDIS e Projetos de Extensao

« Uma vez que ndo possuem acesso aos Sistemas da UFRN, os membros do SEDIS deverao
executar os passos para confec¢do de Protocolo de Atividades de Campo de forma Manual. O
documento em formato .doc ou .docx. devera ser enviado para o e-mail da DIVIST.

« Este passo a passo pode ser consultado na PAGINA 15 deste documento tutorial.
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A atividade mudou de data. O que fazer?
Os casos nos quais as atividades programadas sofram alteragdes de datas, é necessario entrar

em contato com a equipe de seguranca do trabalho. Apds esclarecimento do motivo da
mudanc¢a de data (problemas nas empresas visitadas, falta de transportes, condigdes
climaticas, etc.), as instrucdes serdo dadas. O contato pode ser feito por meio dos numeros de
telefone ou e-mail. Dentre as instrucdes cabiveis, o proponente podera ser instruido a:

0 Elaborar uma nova solicitagao de Protocolo de Atividade de Campo;

0 Enviar e-mail para a DIVIST indicando n° da Atividade de Campo e justificativa da
alteracdo de data, condicdo na qual devera aguardar o retorno de “revalidacdo” da
Analise de Risco por parte da DIVIST.

Os participantes nao efetuaram suas inscrigoes. O que fazer?

Os casos nos quais os discentes tenham sido impedidos de se inscrever (falhas no Sistema
Académico) deverao ser informados para a DIVIST via e-mail. Junto ao comunicado, devera
ser encaminhada uma listagem dosparticipantes onde seja possivel ver NOME, MATRICULA,
INDICACAO DE RESTRICAO (pessoa com deficiéncia ou qualquer outra condicdo que possa
influenciar nos atos da atividade de campo).

Caso o discente tenha PERDIDO o prazo de inscricdo na atividade sem justificativa plausivel,
fica a critério do proponente encaminhar os dados acima citados para a DIVIST, a fim de obter
anuéncia ou nao da participagao do discente.
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Sou o proponente da atividade mas nao poderei acompanha-la. O que
fazer?

« O adequado € que o proponente da atividade esteja presente e monitore todas as agdes a
serem desenvolvidas pelos participantes. Entretanto, o proponente podera, no ato da
elaboracido do protocolo de campo via SIPAC, indicar ho campo de proponentes o0 nome de
outros servidores que estardo envolvidos na atividade e que serao preceptores nas acoes
académicas. A presenca de outro responsavel legal podera “viabilizar” a auséncia justificada de
um proponente.

* Nos casos nos quais 0 proponente seja 0 unico responsavel pela atividade e encontre-se
impossibilitado de efetuar a atividade de campo, deve ser efetuado o contato com a DIVIST.
Apés avaliacdo do caso especifico, o proponente recebera a recomendacdo adequada para
que o desenlace das atividades académicas nao sejam prejudicadas.



