
TUTORIAL SIPAC - DESMEMBRAMENTO DE PEÇA DE PROCESSO 

Desmembramento é a reƟrada de documento(s) do processo para a formação de um novo
processo.

1. No  ambiente  MESA  VIRTUAL,  acesse a  aba  Processos >  ReƟrada  de  Peças >
Desentranhamento (Figura 1).

Figura 1 

2. Clique no símbolo  correspondente ao processo desejado (Figura 2).



Figura 2

3. Clique  no  símbolo   correspondente  ao  documento  que  deseja  desmembrar  para
selecioná-lo. (Figura 3).

Figura 3



4. Após selecionar o documento, em  Dados do Desmembramento, escreva, na caixa de
texto, uma jusƟficaƟva para a realização do procedimento. Clique em ConƟnuar (Figura 4).

Figura 4

5. Confira, no editor de texto, se as informações inseridas automaƟcamente no despacho
estão corretas e, posteriormente, clique em ConƟnuar (Figura 5).
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6. Como  o  desmembramento  consiste  na  reƟrada  de  documento  do  processo  para  a
formação de um novo processo, para concluir este procedimento, será necessário seguir os
passos de cadastro de processo (Figura 6). 

Atenção: Caso  necessário,  consulte  o  TUTORIAL  SIPAC  -  ABERTURA  DE  PROCESSO
ELETRÔNICO disponível  na  página  da  Comissão  Permanente  de  Gerenciamento  de
Processos Eletrônicos (CPGPE).

Figura 6

7. O documento desmembrado será, obrigatoriamente, a primeira peça do novo processo
(Figura 7).



Figura 7

OBSERVAÇÕES: 

1. O Termo de Desmembramento será gerado e inserido automaƟcamente pelo Sipac;

2. Os processos permanecerão na unidade que realizou o procedimento.

Fim!

Em caso de dúvidas, entrar em contato com o setor responsável pelas funções de protocolo

em sua Unidade.


