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TUTORIAL PARA REQUERIMENTOS DIVERSOS

1 - O servidor devera realizar o download do “Formulario de Requerimentos Diversos”
disponivel no endereco abaixo indicado, atentando-se para o correto e completo
preenchimento do mesmao.

https://servicos.ufrrj.br/pnr/wp-content/uploads/2021/04/FORM-REQ-DIV.pdf
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[ FORMULARIO DE REQUERIMENTO |

Assinalc a opcio ac scu req
[0 Declaragéo de seupagio/néo scupagio de PNRs na UFRRJ (Nada consta)
= &c da lista de Ao/ ps do nas Ses de PNRs da UFRRJ

Nome do Requerente Matricula SIAPE
| |

Cargo Lotagio
| |

cPF E-mail T
[ [ [

‘ Justificativa ‘

OBS: Para autorizar a execu¢cdo da mudanga, deverdo ser indicadas no campo
“‘Justificativa” do formulario de requerimento todas as pessoas que participardo da
mudancga (nome completo, RG e CPF) e os veiculos que serdo utilizados (modelo e placa).

2 - O servidor devera entao 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, Administracio e Contratos

ATENGAO!
0 sistema diferencia letras maitsculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo 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 ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informagso e Comunicagdo - COTIC/UFRR] - (21) 2681-4638 | Copyright © 2005-2020 - UFRN - sig-node1.ufrrj.br.producaoli2 - v5.8.7_5

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

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracédo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:29 VIV ENRICRiZiINEERYg SAIR
| | Orgamento: 2020 _ (@l Médulos =3 Portal Admin. € Alterar Senha
MoépuLos PoORTAIS
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OUTROS SISTEMAS

Sistema Académicof Sistema de Rec. SIGAdmII
(s1oan) | Homanos (storin ||


https://servicos.ufrrj.br/pnr/wp-content/uploads/2021/04/FORM-REQ-DIV.pdf
http://sipac.ufrrj.br/sipac

4 - Na Mesa Virtual, o servidor devera clicar em Documentos > Cadastrar Documento:
# MopuLo pE PrRoToCOLOD > b MESA VIRTUAL
Processos Documentos Cespachos Memorandos Arquive Consultas Relatdrios

Cadastrar Documento

MESA
Alterar Documentos
Modelo de Documento
Processos:

Movimentagio »

Filtros: E Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

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

Processw corviouw pOr

S - O servidor devera selecionar/preencher:

a) Tipo de Documento: REQUERIMENTO

b) Assunto do Documento: 026.194 - OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

c) Natureza do Documento: RESTRITO

d) Assunto Detalhado (utilizar apenas um por requerimento):
1. Declaracdo de ocupacdo/nao ocupacao de PNRs (NADA CONSTA);
2. Exclusao da lista de pontuacao/participacdo nas distribuicoes de PNRs;
3. Autorizacdo para executar mudanca (Campus de Seropédica/RJ);

4. Outro (especificar a natureza da solicitacao).

Tipo do Documento: * [REQUERIMENTC
Assunto do Documento (CONARQ): [026.194 - OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAQ ==
Natureza do Documento: * [ OSTENSIVO ~

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficars dispenivel para
consulta na drea piblica do sistama.
" Documentos que contiverem informagbes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.
Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Daocumento Fisico (' Escrever Documento @ anexar Documento Digital

Dapos Do DOCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * @ Documento Interne () Documento Externo [2]
1dentificador: =
Ano:
Data do Documento: # =
Data do Recebimento: * =z
Responsdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: * [DOCUMENTO ORIGINAL ~]
Arquivo Digital: # | Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado| (Formates de Arquivos Permitidos)

MNumero de Folhas: #

6 - O servidor devera marcar a opcao “Anexar Documento Digital” e depois marcar a
opcao “Documento Interno”. Devera, ainda, preencher os campos “Data do Documento” e
“Data do Recebimento” com a data da solicitacdo. No campo “Tipo de Conferéncia”,
devera ser escolhida a opcao “DOCUMENTO ORIGINAL”. Apoés isso, devera clicar em
“Escolher arquivo” e realizar a anexacao do “Formulario de Requerimentos Diversos”
anteriormente preenchido.

7 - Na mesma tela, o servidor requerente devera adicionar a si préprio como assinante do
documento, e apds assinatura devera clicar em “Continuar”:

Adicionar Assinante
|::> e ——
T ewED

A} servidor ae Outra Unicade

&l Terceinzado
@ extemo
F & Discente

G solicitar Indicagio de Assinantes

X: Remover Assi : Pend. de icaca: ®: Assinado pelo Autenticador

&R Grupo de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar Adicionar Assinante |

« Campes

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informaciio e Comunicagio - COTIC/UFRRD - (21) 2681-4638 | Copyright © 2005-2021 - UFRN - sig-node..ufrry.br.producaoiz - 5.9.1



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

ProTocoLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Neste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DAp0S DO ARQUIVD A SER ANEXADD

Nome do Arquivo: #
Descricdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: # | Escolher arquive | Nenhum arguivo sel d (F de Arqui Permitidos)

Anexar

C4: visualizar Arquivo  9J: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Nome do Arquivo Descrigdo Arquivo

MNenhum Arguive Anexada.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ><:|

adicionar

9 - Na aba “Interessados”, o servidor adicionara seu nome e seu e-mail, clicando em

“Inserir” e depois em “Continuar”:

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o [3 )

Dados Gerais. Documentos Anexados Interessados

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

Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matriculs SIAPE (Sem o digito verificador);
Alune: Alunos que serdo identificades pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s30 interessades ne documento;

Unidade: Uma unidade da instituicio;

Outros: Piblico Externo, drgdes internacionais ou qualguer outre interessade que ndo se adeque aos citados acima.

Apés inserir todos o interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcéo “Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O Alune O credor © unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: # @ sim () N&o

E-mail: #

* Campos de preenchimento obriga

& Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS HO DocuMENTo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Wenhum Interessadeo Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar > <:|

10 - Na aba “Movimentacao Inicial”, o servidor devera indicar a Unidade de Destino do
documento, que sera Coordenacao de Distribuicao de Proprio Nacional Residencial

(12.28.01.09.04). Depois clicar em “Continuar” ao final da pagina:
o B i »

Dados Gerais Doc d I

S0 Inicial

Nesse passe devem ser informades os dades da movimentagdo inicial do documente.

origem Intema: % ) outra unidade @ prépris Umdm<::|
DADOS DA MOVIMENTACSD

Unidade de Origem:

|:> Unidade de Destino: # |12.28.01,05.1[COORDENACAG DE DISTRIBUICAC DE PROPRIC NACIONAL RESIDENCIAL (12.
I PRUGRATMA UT - o A —

U3-GRADUAL AU W CIENGIA, | CUNULUGIA C INGVARAU EM
[ ]PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS {12.28.01.18)
I []PRO-REITORIA DE ASSUNTOS FINANCEIROS (12.28.01.11)
-] PRO-REITORIA DE EXTENSAO (12.28.01.16)
214 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (12.28.01.09)
[E=|COORDENACAO DE DISTRIBUICAO DE PROPRIO NACIONAL RESIDENCIAL (12.28.01.04
(] DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS (12.28.01.00.12)
("] DEPARTAMENTO DE ADMISSAO, SAUDE E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.39.00
=7 SECRETARIA ADMNISTRATIVA DA PROAD (12.28.01.00.10)
=] UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO DO DGP NOVA IGUAGU (12.28.01.00.37)
@~ PRABFITARIA NF GRANIACLN 112 98 A1 2m

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente:

O sim

[C] INFORMAR DESPACHO



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 ) [ O C3 @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo Inicial Confirmacio

DaApos D0 DOCUMENTO

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

Observacbes:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

1 MAD 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: SEC‘KD DE ARQUT E PROTOCOLO GERAL \;12.23.01..00.42] )
IjL> Confirmar =< Voltar || Cancalar
% Kzmpos de preenchimento chrigataric.
12 - Apés a confirmacédo, o documento sera cadastrado e o comprovante do procedimento
podera ser impresso ao final da operacao.

13 - A Coordenacao de Distribuicao de Proprio Nacional Residencial ira conferir as
informacoes constantes do formulario e o servidor requerente tera sua solicitacio
analisada.

14 - Ao final, o servidor requerente recebera o resultado da analise de sua solicitacdo por
meio de comunicacao eletronica encaminhada para o e-mail cadastrado no formulario de
requerimento.

Em caso de duvidas, favor entrar em contato pelo endereco cpdr@ufrrj.br.
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