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TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO - 100% DIGITAL 
SOLICITAÇÃO DE PERMUTA DE PNRs 

 
1 - O servidor requerente deverá acessar a página do Sistema SIG/SIPAC através do 
endereço http://sipac.ufrrj.br/sipac, utilizando USUÁRIO e SENHA para entrar no 
sistema: 

 

2 - Após entrar no sistema, o servidor requerente deverá clicar na opção “Mesa Virtual”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 - Na Mesa Virtual, o servidor deverá clicar em Documentos > Cadastrar Documento: 
 

http://sipac.ufrrj.br/sipac


4 - O servidor deverá selecionar/preencher: 
a) Tipo de Documento: Formulário de Abertura - Permuta de PNR (PROGEP) 
b) Assunto do Documento: 026.194 - OCUPAÇÃO DE PRÓPRIOS DA UNIÃO 
c) Natureza do Documento: Restrito 
d) Assunto Detalhado: Permuta de PNRs da UFRRJ entre servidores 

 

 
 

5 - O servidor deverá marcar a opção “Escrever Documento” e depois marcar a opção 
“Carregar Modelo”. Quando o formulário for carregado na tela, o servidor deverá 
preenchê-lo por completo. 

6 - Após o preenchimento do formulário, o servidor requerente deverá adicionar a si 
próprio como assinante, bem como o outro servidor com o qual será realizada a permuta 
dos PNRs, considerando-se que para essa solicitação é obrigatória a assinatura de ambos 
os permissionários. 

7 - Após adição dos assinantes, o servidor requerente deverá clicar em “Continuar”: 

 

 
 

 



8 - Na tela seguinte (Documentos Anexados), o servidor não deverá adicionar 
documentos. Clicar em “Continuar” para avançar: 
 

 
 

9 - Na aba “Interessados”, o servidor adicionará seu nome e seu e-mail, clicando em 
“Inserir”, bem como o nome e e-mail do outro servidor com o qual será realizada a 
permuta dos PNRs, considerando-se que para essa solicitação é obrigatório o 
cadastramento de ambos os permissionários como interessados. Clicar em “Continuar” 
para avançar: 
 

 
 

10 - Na aba “Movimentação Inicial”, o servidor deverá indicar a “Unidade de Destino” do 
documento, que será Seção de Arquivo e Protocolo Geral (12.28.01.00.42). Depois 
clicar em “Continuar” ao final da página: 

 



11 - Na aba “Confirmação”, o servidor deverá clicar em “Confirmar” após a conferência de 
todos os dados e informações preenchidos no documento: 
 

 
 

12 - Após a confirmação, o documento será cadastrado e o comprovante do procedimento 
poderá ser impresso ao final da operação. 

13 - Após autuação, o processo formado será encaminhado para a Coordenação de 
Distribuição de Próprio Nacional Residencial (12.28.01.09.04), a fim de que seja 
analisada a solicitação. 

14 - A Coordenação de Distribuição de Próprio Nacional Residencial irá conferir as 
informações constantes do formulário e o processo será encaminhado para análise e 
manifestação da Comissão Permanente de Distribuição de Residência – CPDR (artigo 11 
da Deliberação n° 49/CONSU/2019). 
 

 
Para maiores informações, favor entrar em contato pelo endereço cpdr@ufrrj.br. Em 
caso de dúvidas sobre como cadastrar seu formulário de abertura de processo, favor 
acessar o link abaixo e ler o Memorando Circular nº 31/2021-PROAPLADI. 

 
https://institucional.ufrrj.br/protocolo/tutoriais/ 

 
Esclarecemos ainda que o servidor solicitante da abertura do processo não deve alterar o 
modelo do formulário cadastrado, devendo preenchê-lo em sua totalidade para 
atendimento da solicitação, sendo que nenhum documento deve ser anexado ao mesmo 
no momento de seu cadastro. 

 

mailto:cpdr@ufrrj.br
https://institucional.ufrrj.br/protocolo/tutoriais/

