
COMO ANALISAR PROCESSOS E FINALIZAR PENDÊNCIAS 

 

Ao acessar a Tela Inicial > Minhas Pendências > Minhas Pendências de 

Protocolos você encontrará os protocolos atribuídos em seu nome disponíveis 

para análise, assinaturas e finalização de pendências. 

 

Observe que em Finalidade está descrito o motivo pelo qual o processo está em 

suas pendências, dentre elas: Analisar, Assinatura, Citar/Intimar, Dar Ciência, 

Notificar, Parecer, Prenotar, Prorrogação de Prazo e Solicitar mais 

Informações. 

 

Clique em Analisar para acessar a tela de análise do protocolo.  

 

 

 

FINALIDADE ANALISAR 

 

A finalidade Analisar é gerada nas seguintes situações: 

• Quando um protocolo é encaminhado diretamente em seu nome. 

• Ao realizar a captura de um processo em Protocolos no Local, para os 

órgãos que possui esta função habilitada na Tela Inicial. 

 

Para visualizar o conteúdo do protocolo clique no ícone correspondente em 

Volume do Processo. 



 

 

Para incluir um documento, acesse o campo Incluir Petição, Documento, 

Informação ou Despacho, clique em *Arquivo e busque o arquivo em PDF 

salvo no seu computador. 

 

 

 

Ou utilize o editor de texto para criar um documento.  

Lembre-se, um despacho deve conter: endereçamento, corpo do texto e 

identificação. Mesmo com a assinatura eletrônica indicada no rodapé do 

documento, é necessário constar a identificação de quem realizou o despacho, 

para facilitar o entendimento do documento, e principalmente para seguir as 

normas e padronizações de documentos oficiais. Preencha conforme exemplo 

abaixo e em seguida clique em Salvar Arquivo 

Exemplo, modelo de despacho:  

 

 
 

O sistema salvará os arquivos em Documentos temporários, e nesta etapa 

será possível assinar ou solicitar assinatura de qualquer usuário cadastrado no 

eProtocolo. Para usuários externos, informar no campo Órgão os termos como: 

Cidadão, Fornecedores, Órgãos/Entidades Externos e Clientes. 

 



 
 

Enquanto o documento ou o despacho estiver em Documentos temporários 

é possível excluí-lo. 

 

 
 

Após confirmar que os documentos estão corretos e assinados, basta clicar no 

botão Adicionar ao Volume ou Atualizar Volume, para que os arquivos sejam 

adicionados ao Volume do Processo.   

 

 

 

Na Finalidade Analisar, o processo foi encaminhado para você. Portanto, após 

análise, você deverá tramitá-lo para o próximo local. 

 

Preencha os campos: Órgão para, Local para e Motivo de tramitação, Parecer 

de andamento (quando necessário). No Parecer de andamento, é possível 

escrever uma mensagem/orientação para o próximo destinatário, mas ela não 

fará parte do volume do processo e ficará disponível no campo movimentação.  

 

Atenção: Quando o ícone estiver  na cor azul, significa que existe uma 

mensagem. Passe o mouse ou clique sobre o ícone para fazer a leitura. 

 

 

 



E para encaminhar o processo clique em Concluir e Encaminhar. Você 

concluirá a pendência de análise e encaminhará o processo ao local indicado 

nos campos de encaminhamento. 

 

 

 

Atenção! Se o botão Concluir e Encaminhar estiver desabilitado significa que 

o protocolo possui alguma pendência. Verifique na aba Complemento ou no 

índice, as Pendências não finalizadas.  

 

 

 

 

Caso a pendência já tenha sido resolvida e o usuário apenas esqueceu de 

finalizá-la, você pode cancelar no “X” azul. 

 

É necessário colocar uma justificativa, confirmar e clicar em F5 para liberar os 

campos de Encaminhar Processo. 



 

 

Atenção! Na Finalidade Analisar ao clicar em Finalizar Pendência você 

concluirá a análise do processo e ele permanecerá em seu local para novas 

providências. 

 

FINALIDADE ASSINATURA 

 

A Finalidade Assinatura, é gerada quando um usuário solicita a sua assinatura 

em algum documento.  

 

É possível assinar direto em Minhas Pendências de Protocolos. Basta 

selecionar o documento na coluna Assinar e clicar no botão Assinar/Recusar 

Documentos, conforme imagem: 

 

 

 

Ou entrar em Analisar para verificar o assunto do processo e o documento a ser 

assinado 

 



. 

 

 

 No campo Movimentação, o documento no qual a assinatura foi solicitada 

aparece com duas canetas: Assinar e Recusar, também é possível visualizar o 

documento antes de assiná-lo, clicando sobre ele.  

 

  

 

Depois de assinado, para concluir a pendência clique em Finalizar Pendência 

no final da tela. 

 

DEMAIS FINALIDADES 

 

Para as demais Finalidades: Citar/Intimar, Dar Ciência, Notificar, Parecer, 

Prenotar, Prorrogação de Prazo e Solicitar mais informações, deve-se seguir 

o mesmo passo a passo da Finalidade Analisar.  

 

O que altera nestas pendências é que para incluir os arquivos no volume do 

processo, você precisa clicar em Adicionar ao Volume 

 

 

 



 

Depois de resolvido o solicitado, clique em Finalizar Pendência. Ao fazer isso, 

o usuário que abriu a pendência receberá uma notificação automática, via e-mail, 

informando sobre a finalização da pendência e o processo ficará liberado para 

novas tramitações. 

 

 


