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GLOSSÁRIO (SIGLAS, SIGNIFICADOS) 

 

DESPACHO - Decisão proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é 

submetido à apreciação o despacho pode ser favorável ou desfavorável à pretensão 

solicitada pelo administrador, servidor público ou não. 

 

DGPTI  – Diretoria de Gestão de Processos e Tecnologia da Informação 

 

DOCUMENTO  - É toda informação registrada em um suporte material, suscetível de 

consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenômenos, formas de vida e 

pensamentos do homem numa determinada época ou lugar. 

 

EBSERH – Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares.  

 

INTERESSADO - Pessoa física ou instituição que será objeto de análise dentro do 

contexto apresentado no documento ou processo. 

 

JUNTADA  - É a união de um processo a outro, ou de um documento a um processo; 

realiza-se por Anexação ou Apensação. 

 

JUNTADA POR ANEXAÇÃO  - É a união definitiva e irreversível de 01 (um) ou mais 

processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que 

pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto. 

 

JUNTADA POR APENSAÇÃO - É a união provisória de um ou mais processos a um 

processo mais antigo, destinada ao estudo e à uniformidade de tratamento em matérias 

semelhantes, com o mesmo interessado ou não. 

 

PROCEDÊNCIA  - A pessoa física ou pessoa jurídica ou área da Ebserh que originou o 

documento. 

 

PROCESSO - É o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais 

detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, 
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anexos ou, ainda, instruções para pagamento de despesas assim, o documento é 

protocolado e autuado pelos órgãos autorizados a executar tais procedimentos. 

 

REGISTRO - É a reprodução dos dados do documento ou processo, feita em sistema 

próprio, destinado a controlar a movimentação física ou virtual e fornecer dados de suas 

características fundamentais, aos interessados. 

 

SIG – Sistema de Informações Gerenciais da Ebserh. 

 

TRAMITAÇÃO  - É a movimentação do processo de uma unidade à outra, interna ou 

externa, através de sistema próprio. 

 

UNIDADE PROTOCOLIZADORA  – É a unidade organizacional que tenha, dentre suas 

competências, independentemente da sua denominação e hierarquia, na escritura do órgão que 

integra, a responsabilidade pela autuação/numeração de processos e/ou documentos. 
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INTRODUÇÃO 

 

O Sistema de Protocolo foi desenvolvido no final do ano de 2013 para atender às 
necessidades específicas de formalização e controle de entrada e saída de processos e 
documentos na sede da Ebserh. Com o sucesso da sua implantação e plena utilização na 
sede, no segundo semestre do ano de 2014, foram acrescentadas novas funcionalidades 
ao sistema para permitir ampla utilização por todas a filiais da Ebserh. 

O Sistema de Protocolo está integrado ao SIG (Sistema de Informações 
Gerenciais) que engloba vários outros subsistemas da Ebserh. Ele possui como como 
principal funcionalidade um mecanismo avançado de pesquisa que permite rastrear e 
localizar os documentos e Processos que tramitam ou que forma arquivados pela empresa. 
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ACESSO 

O acesso pode ser realizado pelo endereço http://sig.ebserh.gov.br através de 
autenticação com um usuário e senha definidos pelo administrador do sistema na unidade 
onde o mesmo será utilizado. 

Tela de Autenticação de usuário do SIG 

 

Após realizar o Login no SIG será apresentada a tela inicial do último sistema 
acessado. A área destacada com um círculo vermelho na figura abaixo corresponde a um 
campo que mostra o nome do sistema que o usuário está acessando neste momento.  Por 
meio desse mesmo campo é possível acessar outros sistemas do SIG.  

Na figura abaixo o sistema de protocolo já está selecionado e é apresentada a tela 
de pesquisa. 

Tela Inicial do Sistema de Protocolo 
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COMO SOLICITAR ACESSO 
 

Caso você ainda não possua acesso ao sistema de protocolo, a solicitação poderá 
ser feita por meio do próprio SIG ao acionar o botão “Solicitar acesso” (Destacado na 
figura abaixo). 

 

 

Tela de Autenticação de usuário do SIG – Botão Solicitar acesso 

 

Ao acionar o botão “Solicitar acesso” o sistema irá apresentar a tela de solicitação 
cadastro abaixo. Basta escolher o módulo Protocolo, informar o seu número de CPF e 
acionar o botão “Continuar”. 

Em seguida o sistema apresentará um tela para cadastro dos seus dados. Preencha 
todos os campos obrigatórios e aguarde a liberação do acesso que será feita pelo 
administrador do sistema. 
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Tela de solicitação de cadastro de acesso 

 

PERFIS DE ACESSO 
  

São 4 os perfis de Acesso para execução das funcionalidades no sistema de 
protocolo: 

Consulta: Pesquisa e visualiza documentos/processos. Com esse perfil não é 
possível tramitar, cadastrar ou editar qualquer registro de protocolo; 

Secretário(a): Recebe, cadastra e edita documento/processos tramitados da área 
à qual está vinculado(a); 

Administrador:  Realiza as mesmas funções do perfil de Consulta e Secretário(a), 
além de cadastrar usuários para aquela unidade protocolizadora à qual ele está 
vinculado. Além disso, consegue editar dados de um protocolo que já foi tramitado 
desde que este tenha sido gerado na própria unidade a qual ele faz parte; 

Super Usuário: Executa todas as funções e cadastra usuários para qualquer 
unidade protocolizadora, inclusive edita documentos já tramitados; 
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CONHECENDO O SISTEMA 

 

PESQUISA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS 
 

Note que a tela de pesquisa apresenta diversos campos para filtro e que, por 
padrão, os campos “Última tramitação para” e “Situação atual” são preenchidos 
respectivamente com a área/departamento a qual o usuário possui vínculo e com a 
situação “Aguardando recebimento”. Isso permite que se conheça imediatamente todos 
os documentos que foram tramitados para sua área/departamento e que estão pendentes 
de recebimento.  

O botão “Pesquisar” permite realizar a pesquisa conforme os parâmetros 
informados. 

O botão “Cancelar” permite que a tela retorne para o estado padrão. 

O botão “Limpar ” remove o conteúdo de todos os campos de pesquisa. 

 

 

Tela de pesquisa – Exibição padrão 
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Pesquisa Parametrizada 
 

Perceba que nessa tela de pesquisa estão disponíveis vários campos de filtros para 
localização de um documento ou processo.  

O principal e mais poderoso campo de filtro dessa tela é o campo “Parâmetros” 
ele permite a localização de documentos e processos a partir de um conjunto de palavras 
e/ou expressões. Nesse caso, a busca não se limita a um dado específico, pelo contrário, 
o sistema busca os protocolos em que há ocorrência de todas palavras e/ou expressões 
informadas em qualquer de seus campos de cadastro. Por exemplo, se for informado nesse 
campo: "relatorio de viagem" brasília "são paulo", o sistema localizará todos os 
protocolos que possuam em seu conteúdo as palavra “brasília” e ao mesmo tempo as 
expressões:  "relatorio de viagem" e "são paulo". 

É válido ressaltar que o sistema localiza registros independente da utilização de 
acentuação nas palavras e que expressões são delimitadas por aspas duplas (“). 

 

Tela de pesquisa – Campo Parâmetros 
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O campo “Última tramitação para” permite localizar protocolos cuja última 
tramitação foi para uma determinada área ou unidade da Ebserh ou, ainda, para uma 
pessoa física ou jurídica. Observe que esse campo possui 2 botões, os  ícones  x  e  + , 
onde o  x  remove do campo o item escolhido e o  +  abre uma tela (popup) onde é possível 
pesquisar e escolher uma unidade/departamento da Ebserh ou pessoa física/jurídica. 

  

Tela de pesquisa – Campo “Última tramitação para” 

 

 

Tela de pesquisa – Popup para seleção de unidades ou pessoas Física e Jurídica. 
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Na tela popup abaixo é possivel realizar uma pesquisa por unidades, pessoas físicas e 
jurídicas. Para refinar a busca, utilize como parâmetros os campo categoria e 
“Nome/sigla”. Ao acionar o botão pesquisar o sistema retornará os registros 
correspondentes aos parâmetros informados. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela de pesquisa – Popup para seleção de unidades ou pessoas Física e Jurídica 

 

 

Pesquisa avançada 
 

Além dos parâmetros mais usuais, é possível utilizar também recursos mais 
refinados de pesquisa. Para isso basta marcar a opção “Pesquisa avançada”. O sistema, 
então, apresentará mais campos para que novos parâmetros sejam utilizados. Na figura 
abaixo os campos foram destacados dentro do retângulo. 

Perceba que todos os campos de pesquisa podem ser utilizados 
concomitantemente. Isso permite um refinamento maior, restringindo o resultado da 
pesquisa.  

O campo de pesquisa “Tipo de protocolo” permite localizar um protocolo do tipo 
documento ou processo. 

O campo de pesquisa “Período do cadastro” permite localizar protocolos 
cadastrados dentro de uma faixa de dias. 
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O campo de pesquisa “Procedência” permite localizar protocolos cujo o campo 
procedência tenha sido preenchido exatamente com o mesmo conteúdo no ato do 
cadastro. 

O campo de pesquisa “Interessado” permite localizar protocolos cujo o campo 
interessado tenha sido preenchido exatamente com o mesmo conteúdo no ato do cadastro. 

O campo de pesquisa “Origem da última tramitação” permite localizar 
protocolos cujo a origem da última tramitação tenha sido o selecionado. 

Os botões   x  e  +   que aparecem ao lodo dos campos “Procedência”, 
“ Interessado” e “Origem da última tramitação” possuem comportamento análogo ao 
descrito mais acima para o campo “Última tramitação para”. 

O campo de pesquisa “Tipo de documento” ou “Tipo de processo” permite 
localizar protocolos cujo o tipo de documento ou de processo tenham sido preenchidos 
com uma das opções escolhidas no ato do cadastro. Esse campo de pesquisa em especial 
muda conforme o campo de pesquisa “Tipo de protocolo”. Se for do tipo do documento 
será apresentado como “Tipo de documento”, caso contrário será mostrado como “Tipo 
de processo”. Esse campo permite a escolha de mais de uma opção.  

O campo de pesquisa “Grau de sigilo” permite localizar protocolos cujo o campo 
“Grau de sigilo” tenha sido preenchido com uma das opções marcadas. 

 

 

Tela de pesquisa – Pesquisa avançada 
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Resultado da pesquisa 
 

O resultado da pesquisa é exibido como na imagem abaixo. Note que, a depender 
do perfil do usuário, algumas opções de ação como “Editar ”, “ Visualizar” e “Excluir ” 
estarão disponíveis. 

As opções de edição e exclusão estarão disponíveis enquanto o protocolo não for 
tramitado. Após a primeira tramitação, apenas o usuário com perfil de Administrador ou 
de Super usuário poderá ter acesso à essas opções. 

 

Tela de pesquisa – Resultado da pesquisa 

 

VISUALIZAÇÃO DOS DADOS DE UM PROTOCOLO 
 

A tela de visualização de protocolo apresenta todos os dados cadastrais de um 
determinado processo ou documento escolhido e uma tabela no final contendo o seu 
histórico de movimentações. 

Tanto para processos quanto para documentos estarão disponíveis as 
funcionalidades de impressão de etiqueta (  ) e de guia de tramitação (  ). 
Entretanto a tela de visualizar processo apresenta um botão que permite a impressão da 

capa (  ) , uma funcionalidade para alteração do volume do processo e outra 
para anexar/apensar. 

Para alteração do volume basta informar no campo correspondente o número do 
volume e acionar o botão alterar. 

Já a funcionalidade para anexar ou apensar está descrita no tópico cadastrando 
processo. 
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Tela de visualização de processo 

 

 

Etiqueta  
 

A etiqueta apresenta os dados cadastrais do protocolo e serve como folha de rosto para os 
documentos originais. 
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Tela de impressão de etiqueta 

Guia de tramitação 
 

A guia de tramitação apresenta os dados cadastrais do protocolo e serve para 
formalizar e colher a assinatura de quem recebe um determinado protocolo.  

 

Tela de impressão de guia de tramitação 
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Capa do processo 
 

A capa do processo que contém as informações principais de identificação do 
processo e poderá ser usada caso seja necessário imprimir o processo em questão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela de impressão de capa do processo 

 

CADASTRO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS 
 

Cadastro de Documento 
  

Podem ser cadastrados diversos tipos de documentos no sistema, como por 
exemplo: certidão, atestado, boletim, certificado, entre outros. Para isso, é Importante 
entender o preenchimento de alguns campos que são: 

Origem cadastro: É preenchido automaticamente com a área a qual o usuário possui 
vínculo. 

Número do documento: Trata-se do número do documento que será protocolado. Alguns 
documentos podem não possuir número, por isso não é um campo obrigatório. 

Número do Protocolo: O número do protocolo atualmente é padronizado e gerado após 
salvar o cadastro de um Documento/Processo, tendo como característica principal os 
primeiros números que vem antes de um ponto e indica o código da unidade 
protocolizadora. Ex: 23000.002405/2014-51 onde 23000 é o código da unidade 
protocolizadora. 
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Documento/Processo Digitalizado: É obrigatório anexar o Documento/Processo 
original digitalizado para o qual será gerado o protocolo. 

Expressão Chave: É um facilitador para Localização do Documento/Processo através de 
palavras chaves. Podem ser inseridas diversas palavras. 

 

 

Tela de Cadastro - Documento 

 

  



 
 

 

24 
 
 

 

Cadastro de Processo 
 

No cadastro de Processo alguns campos mudam em relação ao cadastro de 
documento.  

Tipo de Processo: Informa se é um processo Administrativo  ou Judicial. 

Novo?:  Permite identificar se o protocolo do processo está sendo gerado no ato 
do cadastro ou se o processo já existe no âmbito da Administração Pública Federal com 
outro número de protocolo. 

Número do Processo: Esse campo recebe o número de protocolo de um processo 
que já foi protocolado por outro órgão da Administração Pública Federal que segue o 
mesmo padrão de numeração. Este campo somente é apresentado se no campo anterior 
tiver sido escolhida a opção não. 

Tanto para processo administrativo quanto para judicial é disponibilizado o campo 
Partes no Processo para que seja informada a Pessoa Física ou Jurídica que faz parte 
do processo.  

O sistema também permite Anexar/Apensar processo com o qual é possível 
realizar a junção de outro processo já existente e que irá acompanhar a partir desse 
momento o processo principal em todas as tramitações. 

 

Tela de Cadastro -  Processo Administrativo 
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Para processos do tipo judicial o sistema apresenta ainda os campos:  Numeração 
única Judicial e Numeração Judicial Antiga. 

 

 Tela de Cadastro -  Processo Judicial 

 

Preencha todos os campos marcados como obrigatórios e acione o botão “Salvar” para 
guardar as informações e gerar um novo número de protocolo (caso a opção sim tenha 
sido marcada no campo Novo?) 
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TRÂMITE DE DOCUMENTOS/PROCESSOS 
 

Após o cadastro de um documento/processo, o sistema apresenta a tela para 
completar o envio do protocolo ao seu destino. 

Preencha todos os campos obrigatórios do cadastro de trâmite. Note que é 
possível, por meio do campo “Ação”, escolher entre tramitar e arquivar o protocolo.  

Quando a opção desejada for “Arquivar ” o sistema apresentará o campo tempo 
mínimo, para que seja informado o tempo mínimo de arquivamento antes que o protocolo 
físico seja descartado. 

Por outro lado, quando a opção “Tramitar ” for selecionada, o sistema apresentará 
o campo “Tipo de prioridade” para que se torne evidente para o destinatário se há 
urgência no tratamento das questões abordadas no documento/processo. 

Após preencher as informações complementares e clicar no botão “Salvar” a 
opção “Tramitar”  é liberada no menu lateral (caixa suspensa no canto superior direito 
da tela).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela de Trâmite 
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 Após acionar a ação “Tramitar ” o sistema apresenta uma janela onde é necessário 
preencher um despacho para o protocolo. Para dar continuidade basta acionar o botão 
“Tramitar ” no fim da janela. 

 

 

 

Tela de Trâmite- Despacho 

 

Feitos estes passos o documento/processo é enviado com sucesso, basta aguardar 
que o destinatário proceda com o recebimento do protocolo. 

Para acompanhar o andamento das tramitações do documento/processo basta 
realizar uma pesquisa, selecionar a opção visualizar (ícone lupa) e verificar histórico de 
tramitações. 
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RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS 
 

Para receber um documento, entre na tela de pesquisa. Por padrão o sistema 
apresentará uma listagem de documentos que estão com a situação “Aguardando 
recebimento” no seu departamento. 

Na tela de visualização de documentos / Processos, observe que a opção 
“Receber” está disponível na barra de menu lateral. Basta acionar esse botão para 
formalizar o recebimento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela de Tela de visualização de documento/processo - Receber 
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