
Manual de Criação de 
Protocolos Online
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1. Considerações iniciais:

O sistema de Protocolo Online concede acesso ao
cidadão divinopolitano às mais diversas opções de
requerimento feitos à Prefeitura de Divinópolis.

Para acessá-lo clique no seguinte link: Protocolo
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https://protocolo.betha.cloud/#/cidadao/solicitacao-abertura/ZGF0YWJhc2U6MTE5NyxlbnRpZGFkZToxMDA2NQ==


2. Formas de login:

Para entrar no sistema,
recomendamos que o
login seja feito através
da opção:

3



2.1. Login pelo “Gov.br”:

Utilize seu CPF e senha para fazer
login através do Gov.br ou as outras
opções listadas abaixo na imagem.

Caso tenha dúvidas, clique na
opção, no fim da página:

Está com dúvidas e precisa de 
ajuda?

Obs: são aceitos acessos apenas de contas nível Prata ou Ouro do Portal Gov.br
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/ajuda-da-conta-gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/ajuda-da-conta-gov.br
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor/contas-com-nivel-prata-ou-ouro


2.3. Primeiro Acesso:

Em seu 1º acesso, poderá ser necessário completar o cadastro, na opção “clique aqui”.

Complete com CPF ou CNPJ e salve.

Depois, na opção acima, clique em “Criar Novo
Processo”, para prosseguir com a criação de seu
protocolo.
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3. Cadastrando solicitações:

A abertura de protocolo possui até 05 (cinco) etapas:
1. Informações Gerais: Onde deve ser informado o local para solicitação, assunto e

motivo;
2. Dados Pessoais: Confirmação de pessoa física ou jurídica e informação dos demais

dados correspondentes ao cadastro;
3. Documentos: Anexar os documentos solicitados para a abertura do protocolo;
4. Informações Adicionais: Demais dados necessários para a abertura do protocolo.
5. Confirmação: Validação dos dados encaminhados para a abertura de protocolo.

Apenas após cumpridas todas etapas, que o Protocolo será gerado.
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3.1. Informações Gerais:

Na tela inicial, deverá manter a opção do “Município da entidade” e “Local para solicitação”, conforme imagem 
abaixo, selecionar o “Grupo da solicitação*” e “Assunto*”.

Poderá haver informações importantes descritas no campo “Informações ao Cidadão”

No caso do protocolo exigir o pagamento de taxas, essa informação estará no campo “Informações ao Cidadão” e 
sua análise estará condicionado a identificação do pagamento da taxa.

Deverá preencher o campo “motivo da sua solicitação”, para conseguir completar essa etapa.

*Obs.: Dúvidas sobre quais opções selecionar, entre em contato no (37) 3229-6518 
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3.2. Dados Pessoais:

Na segunda etapa do pedido, é necessário o preenchimento dos dados pessoais do
Requerente, aqueles que estão marcado com asterisco são obrigatórios.

Observação importante: Deverá preencher os dados do Requerente com o CPF ou CNPJ
do usuário que fez o login no sistema.

Além disso, é possível cadastrar também, outras partes interessadas no Protocolo, assim
essas pessoas também poderão acessar, visualizar o processo e responder a eventuais
questionamentos que surgirem no protocolo.

Para cadastrá-los, clicar em “Adicionar”.

Esse procedimento pode ser feito para cadastrar diversas pessoas e também será
necessário preencher os campos obrigatórios marcados com asterisco.
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3.3. Documentos:

Nessa etapa será necessário anexar toda a documentação requisitada para análise de seu
pedido, através do botão “ADICIONAR”. Será necessário anexar todos documentos
considerados “Obrigatórios” para que seja possível concluir essa etapa, contudo, mesmo
os documentos não obrigatórios podem ser importantes para a análise do processo.

Podem existir formulários e documentos padrões, é possível baixá-los clicando na opção 
“Visualizar”.
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3.3.1 Assinando Digitalmente:

Para documentos que requerem assinaturas digitais, há três opções para a
assinatura digital do formulário:

1. Assinatura com Certificado Digital próprio, desde que seja possível verificar a
veracidade da assinatura do documento.

2. Assinatura com certificado digital do site Gov.br. – Como assinar com Gov.br

3. Assinatura com certificado digital do próprio sistema. – Como assinar pelo
sistema nos próximos slides – Opção disponível apenas para usuários
verificados pelo sistema ou que tenham feito login pelo Gov.br.
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica


3.3.2. Assinando pelo sistema:

Ao anexar o documento, marque a opção “Assinar todos anexos digitalmente” e
posteriormente em “Continuar”.
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3.3.2. Assinando pelo sistema:

Depois que concluído o protocolo, entre no seguinte link:
https://assinador.plataforma.betha.cloud/#/assinar e na opção “Para Assinar”
confira o arquivo que precisa assinar e clique na opção “Assinar”.
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Em seguida, clique na opção “Certificado NoPaper” e o
arquivo será assinado.

https://assinador.plataforma.betha.cloud/#/assinar


3.4. Informações adicionais:

Nessa etapa será necessário preencher os campos que forem solicitados, campos com * 
são obrigatórios, contudo, mesmo os campos não obrigatórios podem ser importantes 
para a análise do processo.

Em alguns Assuntos, pode não haver essa etapa.

13



3.5. Confirmação:

Nessa etapa, todas as informações das etapas anteriores estarão disponíveis como um
resumo para uma breve conferência de todos os dados preenchidos e documentos
anexados, caso essas informações estejam corretas, clique no botão “confirmar”, no canto
inferior direito da tela.

Caso seja necessária alguma correção em etapas anteriores, clique no nº da etapa para
voltar e refazer o preenchimento ou anexo de documentos.
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4. Protocolo:

Após cumpridas todas etapas, será gerado o Nº do protocolo para acompanhamento da
solicitação.

Também será gerado o nº único do processo, que serve para que outra pessoa (que não esteja
cadastrada como Requerente ou Interessada) também possa acompanhar o protocolo.

É importante salientar que esse pedido passará por uma pré-análise antes de ser encaminhado
para o setor responsável pela análise da situação, podendo ser suscitadas a necessidade de anexo
de novos documentos e dados no processo.

Apenas após a pré-análise a taxa ficará disponível, no caso do processo exigir o pagamento de taxa.
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4.1. Confirmação do Protocolo:

Chegará no e-mail cadastrado em seu usuário as informações de eu foi aberto um novo processo
(1ª imagem) e posteriormente a confirmação de que se esse processo foi aceito ou não (2ª
imagem).

Após ser aceito o protocolo, caso o processo exija o pagamento de taxa, o solicitante deverá clicar
na opção “acesse a consulta do processo” para emitir a taxa e efetuar seu pagamento.

Caso o processo não exija pagamento de taxa, será encaminhado para análise do setor
responsável.
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4.2. Emissão da Taxa:

Após ser aceito o protocolo, ao clicar na opção “acesse a consulta do processo”, será remitido a
tela de consulta do protocolo, conforme imagem abaixo, se o processo tiver uma guia a ser paga, a
informação “Esse processo possui guia(s) em aberto” estará em destaque, clique na opção
“Taxas”e depois na opção “Emitir Guia” para gerar e fazer o pagamento taxa referente a esse
processo.

Obs.: Nesse caso, a análise do processo estará condicionada a identificação do pagamento da taxa 

pelo sistema da prefeitura (não será necessário apresentar o comprovante de pagamento).
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Obrigado (a) 

Prefeitura Municipal de Divinópolis
Avenida Paraná, 2.601 - São José
(37) 3229 8100

Coordenadoria do Setor de Protocolo
Av. Getúlio Vargas, 121, Centro
(37) 3229-6518
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