
 

COMO SOLICITAR ASSINATURAS, CRIAR PENDÊNCIAS E AVISOS 

 

 

 

 

Para que o protocolo possa ser analisado por mais de um usuário pode ser  utilizada a 
função Pendências, ou seja, além de poder visualizar o Volume do Processo, o 
destinatário da pendência também poderá incluir documentos no processo. 
 
Existem diversos tipos de Pendências: Assinar, Citar/Intimar, Dar Ciência,  Notificar, 
Parecer, Prorrogação de Prazo,  Solicitar mais Informações e outras. Para criar as 
Pendências, o usuário precisa estar na tela de análise do processo.  
 
Para acessar o processo é necessário entrar pela  Tela Inicial > Minhas Pendências 
> Minhas Pendências de Protocolos e entrar em Analisar. 
 
 

 
 
 
Alguns documentos exigem a assinatura de outros usuários. Para solicitar assinatura 
em um documento clique no ícone de mesmo nome, disponível ao lado do documento 
incluído, tanto para Documentos temporários em revisão quanto no campo de 
Movimentação do processo.  
 
 

 



   
É possível Solicitar Assinaturas em Lote, Para solicitar a assinatura de mais de um 
documento é utilizada a seleção ao lado esquerdo do arquivo clicando e após no ícone 
do título da coluna de documentos selecionados em Solicitar Assinatura. 
 
 

 
 
 
É possível solicitar assinatura de qualquer usuário cadastrado no eProtocolo vinculado 
a algum órgão ou para usuários externos informando no campo órgão os termos 
Cidadão, Fornecedores, Órgãos/Entidades Externos e Clientes. 
 
 

 
 
 
Para criar outras pendências é necessário acessar a aba Complemento da tela de 
análise do processo no campo de Pendências.  
 
 

 
 

 

 

É necessário informar o tipo de Pendência, Órgão Para, Destinatário,  Prazo 
(obrigatório para as pendências Notificar e Citar/Intimar). Os campos com * são 
obrigatórios e clicar em Criar Pendência. É  possível criar Pendências para qualquer 
usuário cadastrado no eProtocolo vinculado a algum órgão ou para usuários externos  
 
 



 
 

 
    
 
 
 
O usuário que recebe uma Pendência pode incluir documentos, fazer despachos e 
assinar. Mas a função Adicionar ao Volume será habilitada somente para os arquivos 
que o usuário inseriu em qualquer tipo de pendência. 
 
 

 
 
 
Caso o usuário finalize a Pendência e esqueça de Adicionar ao Volume os 
documentos inseridos por ele. Os arquivos ficam em Documentos temporários, e 
podem ser inseridos ao Volume do Processo pelo usuário que está com o processo 
atribuído para análise.  
 
 

 
 
 
O Atualizar Volume é exclusivo para a pendência de analisar e inclui no volume todos 
os arquivos que foram inseridos no processo, independente de quem inseriu. O 
sistema registra apenas as informações de quem incluiu o arquivo em Documentos 
temporários. 
 

Entretanto, o botão Concluir e Encaminhar fica desabilitado enquanto o processo 
possuir alguma pendência. É necessário aguardar o usuário para quem foi criada a 
pendência resolvê-la. 



 

 

Caso a pendência não seja finalizada pelo usuário. O cancelamento pode ser feito pelo 
usuário que está com o processo atribuído para análise na aba Complemento, campo 
Pendências, ao clicar no ícone cancelar. É necessário colocar uma justificativa e 
confirmar. 

 

 
 

 

Quando a análise do processo e suas pendências forem concluídas será liberado o 
campo Concluir e Encaminhar que permite o encaminhamento do processo para 
outro local. É necessário preencher os campos: "Órgão para" UEL (para encaminhar 
dentro da UEL), "Local para" e "Motivo de tramitação". 
 

 



 
Atenção! Para que outros usuários tenham permissão apenas para visualizar o 
Volume do Processo, basta enviar um Aviso. Na aba Complemento da tela de análise 
do protocolo na função de Avisos que pode ser utilizada para mandar mensagens 
relacionadas ao processo e dar acesso ao seu conteúdo. O Aviso irá aparecer na aba 
"Minhas Pendências" da Tela Inicial do usuário. Neste caso o processo fica liberado 
para ser tramitado. 
 
  

 


