
 

DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO [MESA VIRTUAL] 

 

 

1) Acesse https://sig.ifrs.edu.br/sipac/. Entre com seus dados de usuário (CPF) e senha. 

 

 
Figura 1: Tela de acesso ao SIPAC 

 

 

 

 

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que 
ocorrerá quando houver interesse do órgão ou entidade ou a pedido do interessado, para a formação de um novo processo. 
 

O desmembramento poderá ser realizado somente pela Chefia da unidade em que se encontra o processo no momento da 
retirada do documento. 
 

https://sig.ifrs.edu.br/sipac/


 

2) Clique em (1) Módulos e, em seguida, selecione o módulo (2) Protocolo. 

 

 
Figura 2: Acesso ao módulo de protocolo 

 

3) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo. 

 

 
Figura 3: Acesso - Mesa virtual 

 

 

 

 



 

4) Ao acessar a Mesa Virtual, no lado direito da página inicial selecione a opção Processos na Unidade. 

 

 
Figura 4: Processos na unidade – Mesa Virtual 

 

 

5) Selecione o processo do qual deseja retirar (desmembrar) um documento clicando no (1) Ícone das três barrinhas 
correspondentes a ele ao lado direito da tela e, posteriormente, em (2) Retirada de Documento e (3) Desmembramento. 
 

              
          Figura 5: Retirada de Documento (Desmembramento) - Mesa Virtual 

 

 

 



 

6) Na tela seguinte identifique o documento que pretende retirar e clique (1) Adicionar Documento . Ao clicar em adicionar 

o documento, o ícone passa a ficar vermelho , conforme mostra a Figura 6. Em seguida, preencha (2) Justificativa e 
finalize essa etapa clicando em (3) Continuar.  
 

 

 
Figura 6: Seleção de documento para desmembramento 

 

 

 

 



 

7) Na próxima tela confira se as opções assinaladas encontram-se iguais as informadas no passo (1) da Figura 7. O texto do 
despacho é gerado automaticamente, não necessitando inserir nenhuma informação adicional. Para finalizar, clique (2) 
Continuar. 

 

 

 
Figura 7: Cadastro de despacho associado ao desmembramento 

 

 

 

 



 

 

8) Na próxima tela aparecerá a seguinte mensagem: 

 

 
Figura 8: Informação sobre a conclusão do desmembramento de processo 

 

 

9) Em seguida, siga as instruções constantes no Manual Cadastrar Processo [Mesa Virtual].  
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O desmembramento só será concluído se o documento retirado for inserido em um processo a ser 
cadastrado. Dessa forma, confira se de fato realizou um novo cadastro de processo. O documento 
desmembrado constará automaticamente cadastrado nesse novo processo, bastando apenas, que seja 
inserido na ordem que desejar e concluir o cadastro do novo processo. 
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