Manual de Criacao de
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1. Consideracoes iniciais:

O sistema de Protocolo Online concede acesso ao
cidadao divinopolitano as mais diversas opcoes de
requerimento feitos a Prefeitura de Divinopolis.

Para acessa-lo cligue no seguinte link:
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https://protocolo.betha.cloud/#/cidadao/solicitacao-abertura/ZGF0YWJhc2U6MTE5NyxlbnRpZGFkZToxMDA2NQ==

2. Formas de login:

Para entrar no sistema,

| F\cesse £om usuario, e-mail ou telefone

recomendamos que o 'O essno pare o vertcad. @
login seja feito atraves
da Opgéo: ) Lembrar meu usuério

Entrar com gov.br

Senha

ACESSAR
30 possui

io ou senha

Acesse também com

@000

TrustedSite
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2.1. Login pelo “Gov.br”:

Identifique-se no gov.br com:

ero do CPI
o4 CPF para criar ou s contagovbr
CcPF
(]

Uma conta gov.br
garante a identificagdo
de cada cidadao que acessa @ Logincom seubanco
os servicos digitais do governo

Outras opgdes de identificacdo:

88 Login com QR code

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

Caso tenha duvidas, clique na
opcao, no fim da pagina:

Obs: sdo aceitos acessos apenas de contas nivel Prata ou Ouro do
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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 192 acesso, podera ser necessario completar o cadastro, na opcao “clique aqui”.

para ter acesso a todos os recursos do sistema precisamos completar o seu cadastro, MUiaqgi.

Novo processo Meus processos Numero Unico do processo

Por aqui € possivel solicitar servicos para a 1 " Consulte todas as solicitagces criadas por vocé Informe o ndmero Unico do seu processo para
entidade desejada com comodidade e rapidez. e as acompanhe em tempo real ou, ainda, consulta.

consulte qualguer processo através do ndimero
unico. Digite o ndmero do processo Q

CRIAR NOVO PROCESSO VISUALIZAR MEUS PROCESS0S

~Completando o seu cadastro
Complete com CPF ou CNPJ e salve.

CPF/CNP) *

Obrigatério Depois, na opcao acima, cligue em “Criar Novo
Confirme seu CPF/CNP) ®

— Processo”, para prosseguir com a criagdo de seu
protocolo.

SALVAR CANCELAR
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3. Cadastrando solicitagoes:

A abertura de protocolo possui até 05 (cinco) etapas:

1.

2.

ol o

Informagoes Gerais: Onde deve ser informado o local para solicitacao, assunto e
motivo;

Dados Pessoais: Confirmacao de pessoa fisica ou juridica e informacao dos demais
dados correspondentes ao cadastro;

Documentos: Anexar os documentos solicitados para a abertura do protocolo;
Informacgoes Adicionais: Demais dados necessarios para a abertura do protocolo.
Confirmacgao: Validacao dos dados encaminhados para a abertura de protocolo.

[adastrando solicitacio

Informacdes gerais

Apenas apos cumpridas todas etapas, que o Protocolo sera gerado.
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3.1. Informacoes Gerais:

Na tela inicial, devera manter a op¢ao do “Municipio da entidade” e “Local para solicitacao”, conforme imagem
abaixo, selecionar o “Grupo da solicitacao*” e “Assunto*”.

Podera haver informacgdes importantes descritas no campo “Informacdes ao Cidadao”

No caso do protocolo exigir o pagamento de taxas, essa informacao estara no campo “Informacdes ao Cidadao” e
sua andlise estara condicionado a identificacao do pagamento da taxa.

Devera preencher o campo “motivo da sua solicitacao”, para conseguir completar essa etapa.

Cadastrando salicitagdo

Informagdes gerais

Municipio da entidade * Local para solicitagio * Grupo da solicitagio *

Divinépolis (MG) X v PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS

Assunto ™

Informagées ao cidadéo

Motivo da sua solicitagio ™

*QObs.: Duvidas sobre quais opc¢des selecionar, entre em contato no (37) 3229-6518 S
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3.2. Dados Pessoais:

Na segunda etapa do pedido, é necessario o preenchimento dos dados pessoais do
Requerente, aqueles que estao marcado com asterisco sao obrigatorios.

Observac¢ao importante: Devera preencher os dados do Requerente com o CPF ou CNPJ
do usuario que fez o login no sistema.

PARTES INTERESSADAS

Ainda ndo ha partes interessadas por aqui. Adicionar

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

Para cadastra-los, clicar em “Adicionar”.

Esse procedimento pode ser feito para cadastrar diversas pessoas e também serd
necessario preencher os campos obrigatdrios marcados com asterisco.
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3.3. Documentos:

Nessa etapa sera necessario anexar toda a documentacao requisitada para analise de seu
pedido, através do botao “ADICIONAR”. Sera necessario anexar todos documentos
considerados “Obrigatdrios” para que seja possivel concluir essa etapa, contudo, mesmo
os documentos nao obrigatdrios podem ser importantes para a analise do processo.

Cadastrando solicitacdo

O

Informacdes gerais

Anexe os documentos obrigatérios

DOCUMENTO DOCUMENTOS PADROES £ OBRIGATORIO?

Visualizar

Podem existir formularios e documentos padrdes, é possivel baixa-los clicando na opc¢ao
“Visualizar”.
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3.3.1 Assinando Digitalmente:

Para documentos que requerem assinaturas digitais, ha trés opcdes para a
assinatura digital do formulario:

1.

Assinatura com Certificado Digital préoprio, desde que seja possivel verificar a
veracidade da assinatura do documento.

Assinatura com certificado digital do site Gov.br. — Como assinar com Gov.br

Assinatura com certificado digital do proprio sistema. — Como assinar pelo
sistema nos proximos slides — Opcao disponivel apenas para usuarios
verificados pelo sistema ou que tenham feito login pelo Gov.br.

@irssmap e
\/ - -/ DIVINOPOLIS

10


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica

3.3.2. Assinando pelo sistema:

Ao anexar o documento, marque a opcao “Assinar todos anexos digitalmente” e
posteriormente em “Continuar”.

Adicionando anexos do documento

Documento: Certiddo de Registro e Quitagdo junto ao Conselho Profissional

@ Assinar todos anexos digitalmente @

-
Anexos

Extensdes permilidas: POF, XLS, PG, PNG, XLSX, DWG, JPEG.
! | Tamanho maximo: SOMBE

Requerime...pdf 12
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3.3.2. Assinando pelo sistema:

Depois que concluido o protocolo, entre no seguinte link:
https://assinador.plataforma.betha.cloud/#/assinar e na opc¢ao “Para Assinar”
confira o arquivo que precisa assinar e clique na opg¢ao “Assinar”.

= B ASSINADOR

B Documentos - Para assinar

Para assinar
Em andamento

Finalizados

FILTRARPOR Todos Periodo Maturezas+~
Certificados

Nenhum documento seleciona do ) Selecionar documento
! Notificagoes

DOCUMENTO NATUREZA RECEBIMENTO EXPIRA EM

04/06/2024
- ~ X S, H
NoPOLIS... Certificada avangado @ Arquivos de protacelo Terga-feira as 14:29:34 $ VASSINAR RECUSAR

1

Download Requerimento para assinar.pdf
PREFE

1-1de1| 10 | resultados por pagina

da, cl
Em seguida, clique na

arquivo sera assinado.

opcao “Certificado NoPaper”’ e o

Assinar usando

B Certificado NoPaper
Expira em 10/07/2033

2 Ja disponivel no assinador local

+ Um novo certificado
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https://assinador.plataforma.betha.cloud/#/assinar

3.4. Informacoes adicionais:

Nessa etapa sera necessario preencher os campos que forem solicitados, campos com *
sdo obrigatdrios, contudo, mesmo os campos ndo obrigatdrios podem ser importantes
para a analise do processo.

Em alguns Assuntos, pode nao haver essa etapa.

N 0 o G o

Informacdes gerais Dados pessoais Documentos Informagdes adicionais

Cadastro - Pessoa Fisica

Nome Completo *
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3.5. Confirmacao:

Nessa etapa, todas as informacdes das etapas anteriores estarao disponiveis como um
resumo para uma breve conferéncia de todos os dados preenchidos e documentos
anexados, caso essas informacdes estejam corretas, clique no botao “confirmar”, no canto
inferior direito da tela.

Caso seja necessaria alguma correcao em etapas anteriores, clique no n? da etapa para
voltar e refazer o preenchimento ou anexo de documentos.

Informacdes gerais | # EDITAR
Municipio da entidade Local para a solicitagdo

Divindpolis PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS

Dados Pessoas | # EDITAR

)

DADOS PESSOAIS ENDERECO

Documentos | # EDITAR

DOCUMENTO E OBRIGATORIO?

Sim
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4. Protocolo:

Apds cumpridas todas etapas, sera gerado o N2 do protocolo para acompanhamento da
solicitagao.

Também sera gerado o n2 Unico do processo, que serve para que outra pessoa (que nao esteja
cadastrada como Requerente ou Interessada) também possa acompanhar o protocolo.

E importante salientar que esse pedido passard por uma pré-andlise antes de ser encaminhado
para o setor responsavel pela andlise da situacdao, podendo ser suscitadas a necessidade de anexo
de novos documentos e dados no processo.

Apenas apos a pré-analise a taxa ficara disponivel, no caso do processo exigir o pagamento de taxa.

@ SOLICITACAO GERADA

Sua solicitag3o foi gerada com sucesso.
Mimero do processo
Ndmero dnico

A data de abertura da solicitacdo é 05/02/2024 35 10:00:19.

IR PARA PAGINA INICIAL NOVA SOLICITACAD

i. GEMAI) A PREFEITURA DE
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4.1. Confirmacao do Protocolo:

Chegara no e-mail cadastrado em seu usuario as informacgdes de eu foi aberto um novo processo
(12 imagem) e posteriormente a confirmacdao de que se esse processo foi aceito ou nao (22

imagem).

protocolo-no-reply@bethacloud.com.br
De: protocolo-no-reply@bethacloud.com.br
Para:

Qla comunicameos que foi aberto um novo processo

Informagdes do processo
% Entidade
PREFEITURA MUNICIFAL DIVINOPOLIS
Requerente
Assunto do processo
Numero do processo

Numero unico do processo

Processo aberto em
17-04-2024 08:44

Para mais informacbes acesse a consulta do processo.

Este e-mail foi enviado automaticamente e ndo deve ser respondido. &

protecolo-no-reply@bethacloud.com.br
De: protocolo-no-reply@bethacloud.com.br
Para:

old comunicamos gue a sua solicitagéo de abertura de processo foi recebida

Informagdes do processo

Entidade
PREFEITURAMUNICIFAL DIVINOPOLIS

Requerente

Assunto do processo
Numero do processo

Numero unico do processo
0 ama de pr izaga
COORDENADORIA DO SETOR DE PROTOCOLO
Processo aberto em +  Protocolado em
17-04-2024 08:44 17-04-2024 08:45

Para mais informacdes acesse a consulta do Processo.

Este e-mail foi enviado automaticamente e ndo deve ser respondido. =

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

Caso o processo nao exija pagamento de taxa, serd encaminhado para andlise do setor

responsavel.

| ii | Tt M b A e e
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4.2. Emissao da Taxa:

ApOs ser aceito o protocolo, ao clicar na opcao “acesse a consulta do processo”, sera remitido a
tela de consulta do protocolo, conforme imagem abaixo, se o processo tiver uma guia a ser paga, a
informacdo “Esse processo possui guia(s) em aberto” estard em destaque, cligue na opcao

“Taxas”e depois na opcao “Emitir Guia” para gerar e fazer o pagamento taxa referente a esse
processo.

Prioridade Procedéncia
Normal Externa

CERTIDAO DE NUMERO (COM PROJETO APROVADO)

A Esse processo possui guials) em aberto. ‘ '

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTACOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS INFORMAGOES ADICIONAIS TRANSFERENCIA DE IMOVEL

DESCR\CF\O NUMERO DA GUIA POSSUI GUIA? E OBRIGATORIA? MOEDA QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL '

CERTIDAO DE NUMERO 375959 5im NZo R$ 1.00 60.96 60,96

Agdes disponiveis
Visualizar guia

Emitir guia

Obs.: Nesse caso, a andlise do processo estara condicionada a identificacdo do pagamento da taxa
pelo sistema da prefeitura (ndo sera necessario apresentar o comprovante de pagamento).
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CED

@ D
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Obrigado (a)

Prefeitura Municipal de Divinopolis

Avenida Parana, 2.601 - Sao José
(37) 3229 8100

Coordenadoria do Setor de Protocolo

Av. Getulio Vargas, 121, Centro
(37) 3229-6518

PREFEITURA DE
DIVINOPOLIS



	Slide 1: Manual de Criação de Protocolos Online
	Slide 2: 1. Considerações iniciais: 
	Slide 3: 2. Formas de login: 
	Slide 4: 2.1. Login pelo “Gov.br”:   
	Slide 5: 2.3. Primeiro Acesso:       
	Slide 6: 3. Cadastrando solicitações:         
	Slide 7: 3.1. Informações Gerais:           
	Slide 8: 3.2. Dados Pessoais:             
	Slide 9: 3.3. Documentos:               
	Slide 10: 3.3.1 Assinando Digitalmente:               
	Slide 11: 3.3.2. Assinando pelo sistema:               
	Slide 12: 3.3.2. Assinando pelo sistema:               
	Slide 13: 3.4. Informações adicionais:               
	Slide 14: 3.5. Confirmação:                 
	Slide 15: 4. Protocolo:                   
	Slide 16: 4.1. Confirmação do Protocolo:                   
	Slide 17: 4.2. Emissão da Taxa:                    
	Slide 18: Obrigado (a) 

