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Procedimento Operacional Padréo

SOLICITAGAO DE LTCAT (LAUDO TECNICO DAS
CODIGO POP GST - 53 Paginalde5 TITULO CONDICOES AMBIENTAIS DO TRABALHO) E PPP (PERFIL
PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO)
DATA 01/12/2025 | ANTERIOR | 05/05/2022 |RESPONSAVEL Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)
Item Passos Descricéo Responsavel
Trata-se de Se NAO, seguir para o Passo 2. Se SIM, ir diretamente para o0 Passo 12. .
1 . Solicitante
servidor?
Cadastrar como . ~ . oo -
b Proceder de acordo com as orientagbes disponiveis em Solicitante
2 usuario externo : . X . o
no SEI https://wwwz2.ufjf.br/sei/usuario-externo/. (usudrio externo)
Entrar no SEI para usuarios externos (link), clicar na aba lateral
Peticionamento > Processo Novo e selecionar o tipo de processo
“GESTAOQO:Pessoal 073 - Solicitacdo de LTCAT e PPP”.
Criar ip . o L i
3 Peticionamento Especificar o tipo de solicitacdo e p(eencher o formulario Soh_utante
via SE| “GESTAO:Pessoal 073.01 - Requerimento de LTCAT e PPP”. (clicar no | (usuério externo)
link do documento disponibilizado na se¢cdo Documento).
Selecionar nivel de acesso Restrito (conteddo com informagoes
pessoais).
Preencher o formulério aberto automaticamente, clicar em salvar e
Preencher fechar a aba. .
s Solicitante
4 formulario de (usuario externo)
requisicéo Por fim, clicar no bot&o Peticionar, localizado no canto inferior direito da
pagina. Assinar o Peticionamento inserindo a senha do SEI.
Trata-se de i .
rata-s Se SIM, seguir para o Passo 6. Solicitante
5 solicitacdo para N -
- Se NAO, ir diretamente para o Passo 7. (usuario externo)
terceiro?
Anexar brocuracio Ir na sessdo Documentos Complementares, clicar em Escolher Solicitante
6 20 eticFi)onamer(ito Arquivo, selecionar a procuragéo, indicar restri¢cdo de acesso (informagéo (USUArio externo)
P pessoal) e clicar em Adicionar.
7 Finalizar peticio Cllc_ar no bqtao peticionar, localizado no canto inferior direito da S9I!C|tante
pagina, e assinar o Peticionamento com a senha do SEI. (usuério externo)
8 Analisar processo | Analisar o processo aberto pelo usuario externo. Gereéncia de
Cadastro
Receber e analisar Gerénciade
9 -
0 processo no SEI Cadastro



https://www2.ufjf.br/sei/usuario-externo/
https://sei.ufjf.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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SOLICITAGAO DE LTCAT (LAUDO TECNICO DAS CONDIGOES
CODIGO POP PGP - 62 Pagina 2 de5 TITULO AMBIENTAIS DO TRABALHO) E PPP (PERFIL PROFISSIOGRAFICO
PREVIDENCIARIO)

VERSAO 1 DATA 05/05/2022 RESPONSAVEL Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher 0s campos necessarios.

Tipo de documento: requerimento

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Formato: Nato-digital

Nivel de acesso: restrito

Anexar o
requerimento e a

rocuragéo (se . . N . anci
10 exF;stir) dc(); USU(é.I'i o Hipotese: informagdes pessoais Gg;%r;csltarge
Anexar Arquivo: clicar no botdo “Escolher arquivo ™ e selecionar
externo no processo .
o arquivo PDF no computador
Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no processo.
*Inserir documento em formato PDF.
1 Seguir para 0 Geréncia de
Passo 17 Cadastro

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “GESTAQO:Pessoal 073
- Solicitacdo de LTCAT e PPP”. Caso ndo aparecam todas op¢oes, clicar
no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.

12 Abrir um novo Preencher os campos: Servidor

processo no SEl . ) .
o Nivel de acesso: restrito

e Hipotese: informacdes pessoais

Clicar em “salvar” e o processo seréa criado.

Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e escolher
o Tipo de Documento:“GESTAQO:Pessoal 073.01 - Requerimento de
LTCAT e PPP”,

Preencher os campos:
e Nivel de acesso: restrito

e Hipotese: informacdes pessoais Servidor

Incluir formulério
13 N0 Processo

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura € feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar Conteido”
no menu de ferramentas.

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
14 Enviar processo | e selecionar no campo “Unidade” a unidade “PROGEPE - Gerencia de Servidor
Cadastro”.
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VERSAO 1 DATA 05/05/2022 RESPONSAVEL Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”.
Preencher 0s campos necessarios:

Tipo de documento: ficha Geréncia de
Data do documento: data em que o documentofoi emitido Cadastro
Formato: Nato-digital

Nivel de acesso: restrito
Hipotese: informacbes pessoais

Anexar a ficha

15 funcional do servidor

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera inserido no processo.

*Inserir documento em formato PDF.

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar

16 Enviar processo Processo” e selecionar no campo “Geréncia de Seguranca do trabalho Gé;%gcsﬁge
- COSSBE” ou “Seguranca do trabalho — Campus GV”
COSSBE
. ou
17 Analisar processo - Seguranca do
Trabalho GV
Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 073.02 - Laudo
Técnico das Condi¢cdes Ambientais do Trabalho (LTCAT)”.
Preencher os campos:
e Textoinicial: nenhum
nserir LTCAT 1o . N!’vgl de .af:esso: resltrito _ COSSBE ou
18 ocesan o Hipdtese: informacdes pessoais Seguranca do
P Trabalho GV

Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.

Editar documento, salvar e assinar (a assinatura ¢é feita com a mesma
senha de login do SEI).

*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteiido” no menu de ferramentas.
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Na barra de ferramentas, clicar no botéo “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “GESTAO:Pessoal 073.03 - Perfil
Profissiografico Previdenciario (PPP)”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”: COSSBE
19 Inserir PPP no e Nivel de acesso: restrito ou
Processo o Hipdtese: informacdes pessoais Seguranca do
Trabalho GV
Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera inserido no processo.
Editar documento, salvar e assinar (a assinatura é feita com a mesma
senha de login do SEI).
*Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar
Conteudo” no menu de ferramentas.
Incluir Ir no menu de ferramentas do documento “GESTAQ:Pessoal 073.03 - COSSBE
documentos Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)”, e e clicar no botdo ou
20 . . .
em bloco de Incluir em Bloco de Assinatura. Procurar o Bloco de Assinaturas na | Segurancado
assinatura caixa Bloco e clicar em Incluir. Trabalho GV
Disponibilizar Ir na tela inicial do SEI, clicar no menu “Blocos de Assinatura”. CO(S)SBE
21 Bloco para Procurar na lista o bloco de assinatura utilizado no Passo 20 e Seguranca do
assinatura leci botdo “Disponibilizar Bloco”.
selecionar 0 botao P Trabalho GV
Coordenador
Assinar Entrar no menu Bloco de Assinaturas, na pagina inicial do SEI deles, COSSBE
22 e selecionar o bloco de assinaturas disponibilizado, entrar nos
documento o
documentos e assina-los. Coordenador
GT-GV
COSSBE
23 Verificar assinatura | Verificar se o documento PPP foi assinado pelo Coordenador. ou
Seguranca do
Trabalho GV
. , « . BE
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar CO(S)S
24 Enviar processo Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade “PROGEPE -
Gerencia de Cadastro” Seguranga do
: Trabalho GV
. . L Gerénciade
25 Analisar processo | Analisar processo e fazer os langamentos necessarios. Cadastro
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CODIGO POP PGP — 62 Péagina 5 de 5 TITULO AMBIENTAIS DO TRABALHO) E PPP (PERFIL PROFISSIOGRAFICO
PREVIDENCIARIO)
VERSAO 1 DATA 05/05/2022 | RESPONSAVEL Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)
Enviar um e-mail SEI com os documentos inclusos no processo (se
solicitado).
. . Gerénciade
26 Enviar e-mail SEI . .
Ir no menu de ferramentas do processo e clicar em Enviar Documentos Cadastro
por Correio Eletrénico. Inserir dados e selecionar os documentos a
serem enviados pelo e-mail.
ENnviar processo Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Geréncia de
27 P Processo” e selecionar no campo “Unidade” a unidade do servidor
(SE SOLICITADO) - Cadastro
solicitante.
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Concluir Anci
28 Concluir processo E f,e[e.”c':"‘ (.je
Processo” _ atriménio




