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Secretaria Municipal de Administração
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SESMT

ORIENTAÇÕES PARA ANÁLISE E TRAMITAÇÃO DO 
MEMORIAL DE SEGURANÇA VIA SEM PAPEL

O Memorial de Segurança teve a sua tramitação migrada para o Sistema Sem Papel a fim de facilitar o
processo de avaliação documental, prover maior agilidade, manter arquivado e documentado o andamento
do mesmo até a aprovação de uma empresa contratada para a prestação de serviços para a PMP. Além
dos  benefícios  citados,  esta  sistemática  eliminará  o  consumo  de  papel  e,  consequentemente,  a
necessidade de disponibilização de espaço físico para o guarda destes documentos.

Vale destacar que, uma vez registrados via Sem Papel, isso nos permitirá realizar consultas rápidas e a
qualquer tempo dos documentos que compõem o Memorial de Segurança. 

A emissão do RECIBO DE CONFORMIDADE DE SEGURANÇA somente deverá ocorrer após a análise e
aprovação de todos os documentos legais necessários, conforme requeridos pela Resolução SESMT
SEMAD 01/2024. O mesmo deverá ser assinado pelo TST digitalmente, através do Sistema Sem Papel, e
encaminhado aos cuidados do Engenheiro de Segurança do Trabalho para aprovação final.

1. Acessar o Sistema Sem Papel através do Portal da Prefeitura de Piracicaba:

    https://piracicaba.sp.gov.br/portal/

https://piracicaba.sp.gov.br/portal/
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2. Verificar em “Fila de Trabalho” e depois em “Meus Processos”.

3. Procurar por “Memorial de Segurança – SESMT” e clicar sobre o número do processo.
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4. Clicar em “Anexos”.

4.1.Todos os anexos que compõem o Memorial de Segurança (do I ao VIII) deverão aparecer no
campo abaixo e ser devidamente verificados, incluindo os Documentos Complementares aplicáveis.
Ex.: Ficha de Registro de Empregado, Ficha de EPI, Certificado de Treinamento, ASO, SPCO, etc.

Nota: um documento somente possui validade legal se datado e assinado!
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5. Estando tudo OK, elaborar o Recibo de Conformidade de Segurança (em seu computador), anexar
ao processo clicando no “clips”.

Nota: o número do Memorial de Segurança e, consequentemente, do Recibo de Conformidade será
o número gerado pelo Sistema Sem Papel quando do cadastramento de um processo: 2024/XXXXX. 

5.1. Assinar digitalmente através do sistema (clicando nos “três pontinhos” … ao lado do Recibo
que foi anexado) e depois em “Assinar selecionado(s).”
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5.2. Encaminhar para o Engenheiro de Segurança do Trabalho, clicando em “Ações”, depois em
“Encaminhar”. 

5.3.  Preencher  o  campo  “Encaminhamento”  com a  seguinte  informação:  Solicito  conferência  e
assinatura do Recibo de Conformidade de Segurança. 
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5.4.  No  campo  “Ação”  clicar  na  barra  de  busca  e  selecionar  a  opção  “Encaminhar  para  outra
unidade”.

5.5. No campo “Unidade” digitar SEMAD/SESMT e pressionar “Enter”.



Prefeitura do Município de Piracicaba
ESTADO DE SÃO PAULO

Secretaria Municipal de Administração
Serviços Especializados em Segurança e em Medicina do Trabalho

SESMT

5.6. Clicar na “bolinha” ao lado da estrela para selecionar SEMAD/SESMT e clicar em “Selecionar”.

5.7. No campo “Usuário” digitar “PMP/FRCAMPOS” e pressionar “Enter”. Em seguida, clicar em
“Encaminhar”. 

Nota:  Monitorar continuamente no sistema Sem Papel em “Fila de Trabalho” e “Meus Processos”
quanto ao retorno do processo com a assinatura do Engenheiro de Segurança do Trabalho no
Recibo de Conformidade. Assim que o processo retornar para o TST, seguir para o item 5.8.
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5.8. Clicar em “Ações” e em seguida em “Encaminhar”. Preencher o campo “Encaminhamento” com
o texto:

“Encaminho o Recibo de Conformidade referente a obra/serviço contratada(o), conforme Resolução
SESMT/SEMAD 01/2024.

ATENÇÃO:  a  partir  do  início  da  execução  dos  serviços  a  ser  prestado,  a  resposnabilidade  de
fiscalização estará a cargo exclusivo da secretaria contratante”.

5.9.  Em “Próxima Ação”,  no campo “Ação”,  selecionar  “Encaminhar  para  outra unidade” e  em
“Unidade” digitar “NAA”, clicar em “Enter” e localizar na janela de “Consulta de Unidades” o NAA
da Secretaria contratante. Por fim, clicar em “Encaminhar”.
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6. Caso algum documento necessite de correção ou esteja faltando por não ter sido encaminhado
pela Empresa Contratada, a mesma deverá ser informada através do próprio Sistema Sem Papel,
clicando em “Criar Tarefa”.

6.1. Clicar na “Lupa”, selecionar “Comunique-se” e clicar em “Selecionar”.
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6.2. Clicar em “Próximo”.

6.3.  Preencher  o  campo “Descrição da  Tarefa”  informando quais  são  as  correções/adequações
necessárias a serem feitas pela empresa Contratada e atribuir o prazo de 2 dias para a adequação.
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6.4.  Selecionar  a  Unidade  para  Acompanhamento  (pode  ser  o  NAA  e/ou  o  responsável  pela
obra/serviço) e selecionar o responsável pela Análise da Resposta, que neste caso será o TST que
está conduzindo a análise. Para efetuar estas seleções, clicar nas respectivas “Lupas”.

6.4.1. Clicar em “Gerar Peça” e “Salvar”.

6.5. Realizando corretamente os passos acima, será exibida a mensagem “Operação realizada com
sucesso”  confirmando que  a  análise  foi  realizada  e  que  há  pendências  a  serem tratadas  pela
empresa Contratada para a obra/serviço.
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7. A partir deste momento, o TST deverá monitorar continuamente a resposta das Tarefas que foram
criadas através da página inicial do Sistema Sem Papel, em “Fila de Trabalho” e “Meus Processos”.

7.1. Selecionar o processo digital correspondente.
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7.2. Clicar em “Tarefa” e em “Analisar resposta do Comunique-se”.

7.3.  Clicar  em  cada  um  dos  arquivos  enviados.  Nessa  etapa  o  sistema  efetuará  o  download
automático  dos  arquivos  para  o  seu  computador.  Conferir  se  os  documentos  estão  conforme
solicitado. Se estiver OK, preencher o campo “Descrição da finalização da tarefa (parecer)” com o
seguinte texto: Documentos recebidos e conferidos. 
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7.4. Clicar em “Gerar Peça” e em seguida em “Finalizar Tarefa”.

Nota: Após analisar a resposta do “Comunique-se”, se o TST identificar que os arquivos enviados
ainda  não  atenderam à  solicitação,  clicar  em “Reenviar  Comunique-se”  informando  novamente
quais são as correções/adequações necessárias a serem feitas pela empresa Contratada.

7.5.  Ao  realizar  este  procedimento,  os  arquivos  enviados  pela  Empresa  Contratada  migrarão
automaticamente para a aba “Anexos’. 

Nota: Tendo sido regularizadas todas as pendências através da verificação dos documentos em
anexo, seguir o passo a passo do item “5 ao 5.9” para encaminhamento do Recibo de Conformidade
de Segurança. 

  Nota


