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ORIENTAÇÃO PARA UTILIZAÇÃO EPROTOCOLO 
 

GERAL 
 

a) Todos os campos que tem um “ * ” são de preenchimento obrigatório. 

 
 
b) Para analisar um processo, na “Tela Inicial”, em “Minhas Pendências”, escolha o 

processo e clique em “ ”. 

 
 
c) Para exibir um processo, na “Tela Inicial”, em “Monitoramento”, escolha o processo e 

clique em “ ”. 
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ENCAMINHAMENTO E MONITORAMENTO DE PROCESSOS 
 
d) Para encaminhar processos, inicialmente, você deve analisar o processo (siga as 
orientações da letra b – página 1) 
    Na tela seguinte, escolha “Órgão”, “Local”, “Destinatário” e “Motivo Tramitação”. Depois 
clique em “Concluir e Encaminhar”. 
    NÃO clique em “Finalizar Pendência”, pois o processo ficará parado na sua chave. 

 
 
e) Para monitorar processos, inicialmente, siga as orientações da letra d – página 2). 
    Observação: ANTES de clicar em “Concluir e Encaminhar”, clique em “Monitorar este 
Protocolo”. 

 
 
f) Para saber quais processos você está monitorando, na “Tela Inicial” clique em 
“Monitoramento”. Aparecerá todos os “Protocolos Monitorados”. 

 

1º 
2º 
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CONSULTA E LOCALIZAÇÃO DE PROCESSOS 

 
g) Para consultar um processo, caso não esteja monitorando, você precisa possuir o 
número dele. Em “Protocolo Geral” clique em “Consulta Protocolo”. 

 
 
g.1) Na tela seguinte, digite o número do processo em “Protocolo” e clique em “Pesquisar”. 

 
 
h) Para saber a localização de um processo, inicialmente, você deve analisar ou exibir o 
processo (siga as orientações da letra b ou c – página 1) 

    Na tela seguinte, utilizando a barra lateral “ ” desça até o final do processo. A 
informação está em “Último Andamento”, “Onde está”. 
    Também será possível verificar em “Para mais informações, entre em contato com o local 
atual deste protocolo”. 

 
 
* Continua na próxima página. 
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Observação: Na localização de ALGUNS processos, também aparece o “Destinatário” e 
“Status”. 
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PROCESSOS FINALIZADOS: CAPTURA OU ENCAMINHAMENTO 

 
i) Para saber quais processos foram finalizados, na “Tela Inicial” clique em “Protocolos No 
Local”. 
    Escolha o “Local” e clique em “Pesquisar”. 

 

i.1) Para exibir os processos finalizados, basta utilizar a barra lateral “ ” para descer até o 
processo desejado. 

 
 
j) Para capturar um processo finalizado, inicialmente, você deve exibir o processo (siga as 
orientações da letra i e i.1 – página 5). 

    Escolha o processo e clique em “ ”. 
    Na tela seguinte, clique em “Capturar”. 
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k) Para encaminhar um processo finalizado, inicialmente, você deve exibir o processo (siga 
as orientações da letra i e i.1 – página 5). 

    Escolha o processo e clique em “ ”. 
    Na tela seguinte, clique em “Encaminhar”. 

 
 
k.1) Na tela seguinte, escolha “Órgão”, “Local”, “Destinatário” e “Motivo Tramitação”. Depois 
clique em “Encaminhar Todos”. 
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ARQUIVAMENTO, DESARQUIVAMENTO, UNIDADE DE ARMAZENAMENTO E 

RELATÓRIO 
 
l) Para arquivar um processo (precisa ter uma unidade de armazenamento, siga as 
orientações da letra n, n.1 e n.2 – páginas 9 e 10 para criar uma unidade). 
    Inicialmente, você deve analisar o processo (siga as orientações da letra b – página 1). 
    Na tela seguinte, clique em “Arquivar”. 

 
 
l.1) Na tela seguinte, o número do “Protocolo” virá preenchido. Você precisará escolher o 
“Local de Arquivamento”, “Classificação” e “Unidade de Armazenamento”. 
Lembretes: O “Local de Arquivamento” é o que você escolheu como “Local de Origem” 

quando criou a “Unidade de Armazenamento”. 
A “Classificação” e a “Unidade de Armazenamento” são as que você escolheu 
quando criou a “Unidade de Armazenamento”. 

 
 
* Continua na próxima página. 
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l.2) Após escolher a “Classificação”, aparecerá em “Disponíveis”, a(s) caixa(s). 
    Escolha/clique na caixa (ficará azul, como a figura abaixo) e clique em “>” para transferir 
para “Onde protocolo será arquivado”. 
    Faça uma conclusão ou despacho em “Conclusão/Despacho final” e clique em “Arquivar”. 

 
 
m) Para arquivar um processo quando se tem apenas o número dele. Em “Arquivamento” 
clique em “Arquivar”.  

 
 
* Continua na próxima página. 
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m.1) Na tela seguinte, digite o número do processo em “Protocolo”. O processo será 
carregado automaticamente. Se não carregar, pressione “Enter”. 

 
 
m.2) Após, siga as orientações das letras l.1 e l.2 – páginas 7 e 8. 
 
n) Criar uma unidade de armazenamento para arquivar processos. Em “Arquivamento”, 
clique em “Unidades de Armazenamento”. 

 
 
n.1) Na tela seguinte, clique em “Criar Nova Unidade”. 
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n.2) Na tela seguinte, escolha o “Ano”, “Órgão”, “Local de Origem”, “Local Atual”, “Unidade 
de Armazenamento”, “Classificação” e “Data de Abertura”. Depois, clique em “Salvar”. 
Sugestões:  Em “Ano” você pode manter o que está aparecendo. 

Em Local Atual” escolha a mesma opção do “Local de Origem”. Guarde está 
informação. 
Em “Unidade de Armazenamento” escolha “Caixa Digital”. 
Em “Classificação”, uma opção abrangente é “0 1 4 – Plano, Programa, 
Projeto de Trabalho”. Guarde está informação. 

  Em “Data de Abertura” você pode manter a que está aparecendo. 

 
 
o) Para saber os processos que estão arquivados, em “Arquivamento” clique em “Relatório 
Processos Arquivados”. 

 
 
o.1) Na tela seguinte, escolha “Órgão Origem”, “Local de Origem”, “Classificação”. Depois 
clique em “Gerar”. Lembre-se das informações que você utilizou para criar a unidade de 
armazenamento. 
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p) Para desarquivar um processo, em “Arquivamento” clique em “Desarquivar”. 

 
 
p.1) Na tela seguinte, digite o número do processo em “Protocolo”, escreva o motivo do 
desarquivamento em “Justificativa do desarquivamento:” e clique em “Desarquivar”. 
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BAIXAR PROCESSOS COMPLETOS OU PARCIAIS 

 
q) Para baixar um processo completo, inicialmente, você deve analisar ou exibir o processo 
(siga as orientações da letra b ou c – página 1). 

    Na tela seguinte, utilize barra lateral “ ” para descer até “Visualizar”. Clique em “ ”. 

 
 
r) Para baixar um processo parcial (um arquivo), inicialmente, você deve analisar ou exibir 
o processo (siga as orientações da letra b ou c – página 1). 

    Na tela seguinte, utilize a barra lateral “ ” para descer até “Movimentação”. 
    Escolha o arquivo .PDF (ele ficará azul quando o mouse estiver sobre ele) e clique nele. 
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ASSINATURA EM DOCUMENTOS 

 
s) Para solicitar assinatura em um documento, inicialmente, você deve analisar o processo 
(siga as orientações da letra b – página 1). 

    Na tela seguinte, utilize a barra lateral “ ” para descer até “Incluir Documento, 
Informação ou Despacho” e clique em “Procurar”. 
    Escolha o arquivo e clique em “Abrir”, para incluir o documento no processo. 

 
 

s.1) Após, em “Documentos”, solicite a assinatura clicando em “ ”. 

 
 
* Continua na próxima página. 
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s.2) Na tela que aparecerá, clique em “Destinatário” e digite o nome da pessoa que você 
quer solicitar a assinatura. Após aparecer o nome, basta clicar sobre ele. 

 
 
s.3) Os nomes selecionados aparecerão em “Destinatários”. 
    Após selecionar os nomes, clique em “Solicitar Assinatura”. 
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t) Para solicitar assinatura em um documento que já faz parte do processo, inicialmente, 
você deve analisar o processo (siga as orientações da letra b – página 1). 

    Na tela seguinte, utilize a barra lateral “ ” para descer até “Movimentação”. 

    Escolha o arquivo .PDF e clique em “ ”. 

 
 
t.1) Após, siga as orientações das letras s.2 e s.3 – página 14. 
 
u) Para saber quem já assinou ou quem falta assinar um documento, inicialmente, siga as 
orientações das letras s e s.1 – página 13. 
    Na tela que aparecerá, é possível saber quem já assinou em “Assinatura” e quem falta 
assinar em “Pendência Assinatura”. 
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TODAS AS ATAS EM UM ÚNICO PROTOCOLO 

 
v) Para agrupar as Atas em um processo, basta criar um protocolo, normalmente. Em 
“Protocolo Geral”, “Manutenção de Processos” clique em “Incluir Processo”. 

 
 
v.1) Na tela seguinte, você preencherá todas as informações e clicará em “Próximo”. 
    Na tela seguinte, siga as orientações das letras s, s.1, s.2 e s.3 – páginas 13 e 14. 
    Após todos terem assinado, você irá ENCAMINHARÁ O PROCESSO PARA VOCÊ 
MESMO (siga as orientações da letra d – página 2). 
    Depois, no MESMO PROCESSO (PROTOCOLO), basta ir incluindo o arquivo com a ata 
da reunião e solicitando assinatura (siga as orientações das letras s, s.1, s.2 e s.3 – 
páginas 13 e 14). 
    Lembre-se de, após todos terem assinado, atualizar o volume para que as atas fiquem 
no mesmo processo (arquivo). Para isso, em “Documentos” clique em “Atualizar Volume”. 

 


