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Sistema de Protocolo 

 

 

ACESSANDO O SISTEMA 

 

Conforme imagem abaixo muitos dos usuário terão quase todos acesso do sistema 

elotech e outros apenas para o sistema de controle de processos 

Após digitar o usuário e senha, o sistema apresentara os módulos que o usuário terá 

acesso. Nesse caso iremos falar do sistema de Protocolo 

 

 



  
  

 

 

 

Após logar no sistema com seu usuário e senha para a maioria dos servidores o sistema 

constara apenas algumas funções como: 

Receber 

Encaminha 

Consultar Processo 

Correção de Fluxo 

 

Mais isso iremos falar mais adiante quando iremos realizar essa sequência. 

 

 

 

 

Cadastro >> Locais 
 

Para começarmos temos que fazer alguns cadastros antes tais como local que irá recebe 

o processo e assunto que o mesmo terá. 

Nesta tela abaixo vimos um local cadastrado o recurso humano, nessa tela teremos que 

cadastrar todos os locais que existem dentro da administração e que o processo poderá chegar 

la. 



  
  

 

 
 

 

Cadastro >> Assuntos 
 

No cadastro de Assunto não há a necessidade de ser especificar todo o assunto até 

mesmo por que você poderá usar ele em várias ocasiões conforme tela abaixo. 

 

 

Bom... temos nosso local e o nosso assunto cadastrado então vamos abrir nosso 

processo. 

 

 

 

 

 

 



  
  

 

Cadastro >> Pessoas 

O cadastro de pessoas é o mesmo requerente de uma abertura de processo. 

Quando for cadastrar uma nova pessoa (requerente) o sistema solicitara o numero de 

cpf para verificação se o mesmo já não esteja cadastrado conforme imagem. 

 

 

 

 

 

Ao preencher a primeira tela, devera informa o endereço do requerente na segunda tela 

conforme imagem abaixo, lembrando que após inserir o endereço, clique com o botão direito 

do mouse em cima do endereço e defina-o como principal, o mesmo poderá ter dois endereço 

um como residencial e outro como comercial. 



  
  

 

 

 

Caso ocorra que não tenha o endereço cadastrado em sistema, poderá ser feito no 

cadastro de endereços. 

 

Cadastro >> Cadastros >> Endereços 

 

Para o cadastramento do endereço é obrigatório seguir a sequencia conforme imagem 

acima. 

 

Movimento >> Abrir Processo 

Após clicar nesse ícone , a tela ira liberar as funcionalidade da abertura do 

processo tais como: 

Requerente: A Secretaria solicitante ou pessoas física e jurídicas 

Processo Tipo: Em algumas entidades existe apenas um tipo, mas outras elas separa os 

processos de cada secretaria e os volume de processo. 

Numero: O numero do protocolo pode ser sequencial automático ou sequencial 

manualmente, para inserir manual deverá clicar com o botão direito do mouse no campo e clicar 

em Liberar Campos Tipo e Numero  



  
  

 
Data de abertura: A data sempre será a do dia atual, a de não ser que precise abrir um 

com data do dia anterior que não exista nenhum com data atual. 

 

 

Observe que acima tem a opção de anexar algum arquivo no processo tipo um parecer 

jurídico scaneado, mas tal função só é possível se o clique em alterações. 

 

Concluindo essa etapa passaremos para as informações de assunto e local que ira ser 

encaminhado o processo conforme imagem em anexo. 

 

Concluindo essa etapa iremos digitar a finalidade do processo ou seja: complementar o 

assunto para ficar mais explicito de se entender a finalidade do processo. 

Após digitar o assunto basta clicar em Concluir Processo e Emitir Documentação. 



  
  

 

 

Após conclusão da abertura do processo, o sistema ira emitir uma capa e uma 

papeleta de acompanhamento. 

 

 



  
  

 

 

Essa foi a parte de abertura de um processo simples e, daqui em diante o mesmo sera 

tramitado em cada setor que passar ou seja, irão receber e encaminha desta forma: 

 

Receber Processo 

Em receber processo você devera informar o numero do processo que tem em mãos, 

digitar o numero dele e ano. Após isso você poderá da um Enter que ira aparecer as 

informações deseja.  

Feito essa parte basta clicar em Receber que o mesmo estará em seus poderes a partir 

deste momento. 

 

 



  
  

 
Uma vez recebido você ter que despachar ele para outro departamento após a 

conclusão dos seus deveres e para isso você devera clicar em Encaminhar. 

Encaminhar Processo 

 

 

Na tela de encaminha, você devera informa o numero do processo seguido do ano e 

dando um Enter ira carregar as informações. 

Após esse preenchimento automático, você deverá informar o local que ira 

encaminhar e se houver um parecer o campo fica a sua disposição.... lembrando que essa 

informação sairá na papeleta de acompanhamento. 

Após o preenchimento do parecer basta clicar em Encaminhar. 

 

 

 



  
  

 

Consultar Processo 

Basta digitar o numero e o ano deseja que o sistema ira apresentar toda trajetória do 

processo conforme imagem abaixo 

 

 

Cadastrar Processo 

Cadastrar um Processo já existente do exercício atual ou anterior 

Basta digita as informações nos campos marcado que o sistema ira habilitar os campos 

para inserção das informações, dai para frente é igual a abertura de processo. 

 

 

 



  
  

 

Correção de Fluxo 

A correção de fluxo serve para desfazer um tramite errado... o sistema ira desfazer o 

ultimo tramite realizado e caso queira desfazer vários terá que ir fazendo um por um. 

 

Basta você digitar o numero do processo na sequencia de tipo, numero e ano 

continuando com Enter ira aparecer as informações do trajeto do processo, lembrando que o 

desfazimento é realizado de traz para frente ou seja, da última tramitação. 

 

Anexar Processo 

Deve-se digitar as informações do processo pai acima seguido do tipo, numero e ano. 

Após isso devera pedir para alterar que ira habilitar a opção de Adicionar, nesse campo poderá 

adicionar todos processo conforme a necessidade. 



  
  

 

 

 

 

 

 

Referenciar Processo 

Digite o numero do Processo (Pai ou Mae) e referencie os seus filhote assim saberá a 

quantidade de filhote contem um processo tipo registro de preço. 

 



  
  

 
Após a inserção do processo e a execução da vinculação, você poderá consulta o 

processo Pai que o mesmo constar a sequencia de filhotes. 

 

 

 

 

Após toda tramitação do processo o mesmo chegara a sua vida de tramite e devera ser 

arquivado em uma caixa e para isso iremos criar nossa caixa virtual la em: 

Cadastro >> Caixa 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 

Encerrar Processo 

Após a criação da caixa, volte la em movimento, encerrar processo. 

Observe os campos preenchido que são: 

Tipo, Numero e Ano do Processo 

Situaçao 

Local de Destino 

Caixa 

 

 

Após o preenchimento das informações cliquei em Arquivar. 

Uma vez arquivado o processo dentro de uma caixa, poderei informar vários dentro da 

mesma caixa agilizando assim uma ampla organização dos meus processos. 

Após os processos encerrado, posso também emitir um relatórios de todos os 

processo que estão vinculados aquela determinada caixa e colar em sua parte externa mas 

para isso tenho que imprimir conforme imagem abaixo indo em 

Relatorios>>Movimentos>>Processo por Caixa 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  

 

 

 

 

Para simplificar a localidade da caixa em que esta arquivado o processo, la na tela de 

consulta o mesmo mostra a referida caixa quando você passar o mouse em cima da tramitação 

dele conforme imagem. 

Observe que ele apresenta o local que esta arquivado e a caixa para facilitar o 

desempenho do dia-a-dia. 



  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


