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Assunto: melhorias nas telas de cadastro do cidadão (cadastro externo), pré-
cadastro, solicitar e indicar ordem de assinaturas, distribuir protocolos, vincular 
funcionário e editor de modelos de documentos. 

 

Prezados (as), 

 

Comunicamos que a partir de 24 de setembro de 2021 será implementada uma 

nova versão do sistema eProtocolo, concluindo as atualizações da Central de 

Segurança e com as seguintes alterações: 

 

1. PROTOCOLO CIDADÃO 
a. Ao incluir arquivo em PDF, serão incluídas opções de assinatura 

para o requerente; 
b. Se o usuário selecionar a Assinatura Qualificada (com certificado 

digital) e não assinar, o protocolo ficará em pré-cadastro e será 
listado na aba de Minhas Pendências do requerente para que ele 
possa assinar o documento. 

Se o arquivo incluído não estiver no formato PDF não será possível realizar a 
assinatura. 

Se o usuário selecionar a Assinatura Simples ou Avançada (com Login e Senha, 
disponível de acordo com o nível de acesso do usuário) e clicar em Concluir 
Solicitação o cadastro do protocolo será concluído  
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Caso a assinatura selecionada seja a Qualificada, a senha do Token será 
solicitada após clicar em Concluir Solicitação, conforme mensagem do sistema. 

 

Clique em Concluir Solicitação 

 

Selecione o Token instalado em seu computador e clique em Assinar. 

 

Informe sua senha e clique em OK. O cadastro do protocolo será concluído. 
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Se ocorrer algum erro ao informar a senha, o cadastro do protocolo não será 
concluído e o processo permanecerá na sua aba de Minhas Pendências na 
seção Meus Protocolos em Pré-cadastro. 

 

Para concluir o cadastro clique no ícone Concluir. Você será direcionado 
para a tela de análise do protocolo. No campo onde estão os documentos 

temporários do processo, conforme indicação número 1 da imagem a seguir, 
clique no ícone de Assinar e tente realizar a assinatura Qualificada novamente. 
Após assinar, no final da tela, clique em Concluir e Encaminhar. 

Para adicionar informações ao processo, na tela de análise onde estão 
disponíveis os dados de cadastro do protocolo dividas em duas abas — 
Processo e Complemento, o requerente terá as seguintes opções: 

Na ABA PROCESSO também podem ser juntados outros arquivos como 
rascunhos, documentos e anexos. O tamanho máximo permitido por arquivo é 
de 100 mb. Para incluir um Rascunho (arquivo em qualquer formato que pode 
ser excluído a qualquer momento, por qualquer usuário e não faz parte do 
processo), selecione o arquivo no campo indicado na imagem abaixo com o 

número 2. Para juntar um documento ao Volume do Processo (permitido arquivo 
apenas no formato PDF), selecione o arquivo no campo indicado na imagem 

abaixo com o número 3. Os arquivos temporários ficam no campo Documentos, 
já os arquivos adicionados ao Volume do Processo (visível na consulta do 
protocolo) ficam na Movimentação. Enquanto o requerente não adicionar este 
arquivo ao Volume do Processo (com todos os PDFs combinados em um arquivo 
só) o mesmo poderá ser alterado. Após ir para a Movimentação não será 
permitido excluí-lo. Ao combinar todos os PDFs em um só as informações do 
usuário que o incluiu, as assinaturas e seu código de validação serão informados 
no rodapé da página que será numerada automaticamente no canto superior 
direito. A assinatura pode ser realizada enquanto o cadastro não estiver 
concluído. Para juntar um Anexo ao processo (permitido qualquer tipo de 
arquivo), selecione o arquivo no campo indicado na imagem abaixo com o 



 
COMUNICADO 06/2021 

 
número 4. O número do arquivo e as informações do usuário serão incluídas no 
rodapé dos arquivos em PDF. 

Na ABA COMPLEMENTO será possível conferir as informações de Requerente, 
Andamentos, Pendências e Notificações. 

 

TELA PROCESSO 
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TELA COMPLEMENTO 

 

Ao clicar em Concluir solicitação o sistema mostrará a mensagem: “Ao concluir e 
encaminhar o processo os documentos inseridos não poderão ser excluídos. Confirma 
encaminhamento? ” Clique em OK para concluir o cadastro do protocolo. 

 

Após clicar em OK aparecerá a mensagem: “Operação realizada com sucesso. ” 
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2. ALTERAR DADOS DO PROTOCOLO 

a. Não permitir concluir alteração quando o arquivo que estiver no 
movimento for cancelado; 

b. Não permitir que outro usuário inclua documentos na tela Alterar 
Dados quando o protocolo estiver pendente de análise com outro 
funcionário do mesmo local. 

 

3. TELA DE PRÉ-CADASTRO NORMAL 
a. Alteração da segunda tela de cadastro do protocolo para a Tela 

Analisar com pendência de Concluir Cadastro. 
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4. ASSINATURAS 

a. Solicitar Assinaturas em Lote; 
b. Indicar ordem de assinaturas por usuários, enquanto o usuário 

anterior não assinar o próximo da lista é mostrado na lista de 
pendências como pré-cadastro de solicitação de assinatura. 

Selecione os arquivos que receberão a assinatura e clique no ícone acima da 
seleção. Após, os arquivos selecionados serão mostrados na tela onde o destinatário 
será indicado. Confirme os arquivos e destinatários e clique em Solicitar Assinatura. 

 

Para indicar a ordem das assinaturas, clique em  correspondente ao 
arquivo desejado.  
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Após informar os destinatários, clique em Assinatura Encadeada, conforme 
indicado abaixo. Para alterar a ordem de indicação clique no nome desejado e 
arraste para cima ou para baixo. Clique em Solicitar Assinatura. 

 

Na aba Complemento, verifique as pendências criadas na solicitação de 
assinatura e a ordem a ser seguida. Enquanto o primeiro destinatário da lista não 
assinar o arquivo as demais pendências ficarão com o status de pré-cadastro. 
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As assinaturas serão mostradas no arquivo conforme ordem de solicitação. 

 

 

5. DISTRIBUIÇÃO AUTOMÁTICA COM SIMULAÇÃO 
a. Incluída a Prioridade na pendência de analisar protocolo para a 

utilização da tabela de complexidade do processo aumentando o 
peso para distribuição. 
 

Para o local com configuração para Distribuição Automática com Simulação, no menu 
Tramitação Personalizada, clique em Distribuir e selecione o protocolo de seu interesse.  
O sistema trará a indicação do funcionário da vez e, após preencher todas as 
informações solicitadas, selecione a opção Prioridade – Sim. 
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O protocolo distribuído com prioridade será mostrado na aba Minhas Pendências com 
um ícone indicando a prioridade de atendimento. Ao passar o mouse sobre o ícone será 
mostrada a mensagem: “Processo com prioridade de atendimento determinada pelo 
Gestor Local”. 

 

Para incluir a opção de prioridade para processos já distribuídos, no menu 
Tramitação Personalizada, clique em Alterar Distribuição. 

 

 

6. VINCULAR FUNCIONÁRIO 
a. Listar apenas locais onde o Gestor Local estiver marcado como 

Responsável; 
b. Mostrar histórico de vinculações em cada local; 
c. Não permitir vinculo em locais que não estão disponíveis a 

gestores de outro Órgão Pai; 
d. Ao alterar e-mail no perfil do usuário, optar por permanecer 

monitorando os mesmos protocolos; 
e. Para o usuário com mais de 18 locais vinculados será mostrada 

uma barra de rolagem para baixo no grid de pesquisa do Perfil 
Local. 
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No menu Administração, selcione Funcionário. Ao exibir as informações de usuário 
encontrados a partir do preenchimento dos campos disponíveis, seleciona a opção de 
Vincular. Ao final da tela Vincular Funcionário e Local, clique em exibir Histórico de Alterações 
para o local desejado.  

 

O sistema informará o Gestor de Acesso que efetuou a vinculação, dia e horário. 

 

Ao alterar o e-mail do usuário será perguntado se o mesmo deseja permanecer com os 
monitoramentos vinculados ao novo e-mail. Clique em Sim para confirmar. 
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Barra de rolagem para Gestores com mais de 18 locais vinculados. 

 

7. EDITOR DE MODELOS DE DOCUMENTOS 
a. Permitir incluir imagem central quanto já houver logos laterais; 
b. Correções em alterar modelos; 
c. Ao listar modelos, não mostrar as espécies de documentos de 

outros órgãos. 

 

 


