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

1 - O servidor requerente devera acessar a pagina do Sistema SIG/SIPAC através do

endereco http://sipac.ufrrj.br/sipac, utilizando USUARIO e SENHA para entrar no
sistema:

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENGAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC

SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicao SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicagéo)

Perdeu o e-mail de confirmacéo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha: \%\

‘ Entrar

Servidor,
caso ainda n&o possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se
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2 - Apos entrar no sistema, o servidor requerente devera clicar na opcao “Mesa Virtual”:

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos T AR el ___ \\UDAR DE SISTEMA --- vm
| | Orgamento: 2020 _ (@l Médulos =@ Portal Admin. & Alterar Senha

MoépuLos

dimento de Al o [Auditoria & Controle Biblioteca os] 8ol uxilios Portal Administrativo

PORTAIS

OuUTROS SISTEMAS

Sistema Académico Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

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

# MADULD DE PROTOCOLO > lkpd MESA VIRTUAL

Processos Cocumentos Despachos Memorandos Arquivo Consultas Relatdrios
‘ Cadastrar Documento
MESA

Alterar Documentos
Modelo de Documento
Movimentagio 3

Filtros: Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Mostrar Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes 0 Itens S
Cadastrar/Alterar Assessores

Processy

Corvraue pOF


http://sipac.ufrrj.br/sipac

4 - O servidor devera selecionar/preencher:
a) Tipo de Documento: Formulario de Abertura - Permuta de PNR (PROGEP)
b) Assunto do Documento: 026.194 - OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO
c) Natureza do Documento: Restrito
d) Assunto Detalhado: Permuta de PNRs da UFRRJ entre servidores

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opciic Continuar =3>.

Os documentos avulsos da instituigdo devem ser classificados quante ao seu assunto abordade, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificagio CONARQ (Conselho Nacional de Arquives).

Dapos po DOCUMENTD

Tipo do Documento:

%, Esse tipo de documento exige um minime de 1 assinantes.

Assunto do Documents (CONARQ): # 026.194 - OCUPACAD DE PROPRIOS DA UNIAQ @ E=|
Natureza do Documento: # OSTENSIVO hd @

Ostensivo: documeants cujo taor deve ser do conhacimento do publico am geral & ficard disponivel pars

consulta na drea piblica do sistama.

Documentos que contivarem inf Bes is (CPF, RG, dados bancirics, enderes...) devem ser

cadastrades como RESTRITO.

Assunto Detalhado: al‘ J < I

(1000 caracteres/0 digitados)

e
(700 caracteres/0 digitadog

Forma do Documente: * () Documento Fisico @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

Observacgdes:

EScrRevER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO E

Arquivo ~ Editar~ Inserir~ \Visualizar~ Formatar> Tabela~

O B I Y 5 — L =E =T EYE = 6
¥ ke B =
Formafos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~ Palavras Reservadas ~ Referéncias =

S - O servidor devera marcar a opcao “Escrever Documento” e depois marcar a opgao
“Carregar Modelo”. Quando o formulario for carregado na tela, o servidor devera

preenché-lo por completo.

6 - Apds o preenchimento do formulario, o servidor requerente devera adicionar a si
proprio como assinante, bem como o outro servidor com o qual sera realizada a permuta
dos PNRs, considerando-se que para essa solicitacdo € obrigatoria a assinatura de ambos

0s permissionarios.

7 - Apos adicao dos assinantes, o servidor requerente devera clicar em “Continuar”:

Adicionar Assinante
|::> [ Minha Assinatra
@ servidor da Unidade

a Servidor de Outra Unidade

&ﬂ Terceirizado
L& Extemno
£ &G oisceme

E’J Solicitar Indicagdo de Assinantes

X: Remover Assinante : Pand. de Autenticagio  @): Assinado pelo Autenticador 3 E s T
ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar Adicionar Assinante |

Menhum assinante adicionad

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocalo
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8 - Na tela seguinte (Documentos Anexados), o servidor nado devera adicionar
documentos. Clicar em “Continuar” para avancar:

ProTocOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o

Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passe poderdo ser anexados arquivos ao documente que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrades os arquives incluides durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DaADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquive:

Descrigdo:
A

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquive: * | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado|  (Formatos de Arguives Permitidos)

Anexar

CL: visualizar Arquive @ Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descricio Arquivo

Menhum Arquivo Anexado.

9 - Na aba “Interessados”, o servidor adicionara seu nome e seu e-mail, clicando em
“Inserir”, bem como o nome e e-mail do outro servidor com o qual sera realizada a
permuta dos PNRs, considerando-se que para essa solicitacdo é obrigatério o
cadastramento de ambos os permissionarios como interessados. Clicar em “Continuar”
para avancar:

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > NO D

i [2 )

A d d

Dados Gerais

Neste passo podem ser informades os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
- Aluno: Aluncs que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados no documento;

+ Unidade: Uma unidade da instituicio;

- Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessade que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecienando @ opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O alune O credor O unidade O outres
SERVIDOR

Servidor: #

Motificar Interessado: * @ sim () N&o

E-mail: »

# Campos de preenchimento obrigatérios

@: Excluir Interessado

Interessapos Inserinos no Documento (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessade Inserido.

T T cmm,»<::|

10 - Na aba “Movimentacao Inicial”, o servidor devera indicar a “Unidade de Destino” do
documento, que sera Secao de Arquivo e Protocolo Geral (12.28.01.00.42). Depois
clicar em “Continuar” ao final da pagina:

Provocees > Casasrmar Docusanto > Insomun Dasos oa Movmewragho Intcian

(i} QR 1 C3

Dsdes Garmes Documentos Anexadss Iateressadon Movimaatabo sl

Nesse 5330 Sevem sar mformadss o dades da mavimentachs inicial 4o documents.

Cutrs Unidede & Priorie Unidade
Davos o4 MovimenTacio
Unidade de Origem:

Uniclade de Destinar # (12.20.01.00. 58CAD Df ARQUIVD £ PROTOCOLO GERAL (32.2 )
S < Ve rERAnImE v

'
J PROREITORIA DE PLANEJAVENTO. AVALACAO € DE SENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
2/ COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (12 28 91 58)
# I COCRDENADCRIA DF PROJ. DF ENG. € ARGUITETURA (12 29.01.90.07)
# _/COORDENADCRIA DF TECHOLOGIA DA NFORMACAD € COMUNICACAD (12,20 01 93
TIPROSEITORA ADJUNTA PROPLAD (17 28 01 251
EB SECAD DE ARGUIVO £ PROTOCOLO GERAL 112.18.91.00 4}
1) SECRETARIA ADMINI STRATIVA DA PROPLADK (12.24 01 84
£7 SECRETARIA ADMIMN STRATIVA 003 ORGAD S COLEGRADOS (12 28 01 00y
# ) VICE-REITORIA (12.28.91.08) -

Temgo Esperads na Unidade de Desting & Dias

Urgente sm W nio

Insormar Desracns
<< venar || Concates || Contvunr 35 <:I



11 - Na aba “Confirmacao”, o servidor devera clicar em “Confirmar” apos a conferéncia de
todos os dados e informacoes preenchidos no documento:

Protocoro > Capastrar Documento > Cowrirmacio pos Danos

i) (3 = = @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo Inicial Confirmacio

DaApos D0 DOCUMENTO

Origem do Documento: Internc
Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem:
Data do Documento:

Observagbes:
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 NAD ASSINADO
Pré-visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenTto (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

Servidor

DAp0S DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem:

Unidade de Destino: SECAD DE ARQUI E PROTOCOLO GERAL (12.28.01.00.42)
Confirmar | | =< Voltar || Cancalar
% Kzmpos de preenchimento chrigataric.

12 - Apébs a confirmacédo, o documento sera cadastrado e o comprovante do procedimento
podera ser impresso ao final da operacao.

13 - Apo6s autuacao, o processo formado sera encaminhado para a Coordenacdo de
Distribuicao de Proprio Nacional Residencial (12.28.01.09.04), a fim de que seja
analisada a solicitacao.

14 - A Coordenacao de Distribuicao de Proprio Nacional Residencial ira conferir as
informacoes constantes do formulario e o processo sera encaminhado para analise e
manifestacdo da Comissao Permanente de Distribuicdo de Residéncia — CPDR (artigo 11
da Deliberacao n° 49/CONSU/2019).

Para maiores informacédes, favor entrar em contato pelo endereco cpdr@ufrrj.br. Em
caso de duvidas sobre como cadastrar seu formulario de abertura de processo, favor
acessar o link abaixo e ler o Memorando Circular n® 31/2021-PROAPLADI.

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

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



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

