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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

2.1. Login pelo “Gov.br”:
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o4 CPF para criar ou s contagovbr
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Uma conta 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

3. Entrando no Sistema:

A primeira pagina a ser aberta sera a de criacdao de protocolos, caso esse nao seja seu
objetivo, clique em “Gestao de Processos” no canto direito superior da tela.

Gestdo de processos > Nova solicitacdo

Cadastrando solicitacdo

Informagdes gerais

Municipio da entidade * Local para selicitagdo *

X v PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS
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3. Visao Geral do Sistema:

Nessa tela é possivel visualizar a situacdo dos processos com atualizacdes mais
recentes.

Ultimos processos VER TODOS

NUMERO PROCESSO ASSUNTO

ADMISSAQ DE ESTAGIARIO - CURRICULAR
CERTIDAQ DE UNICO IMOVEL Encerrado

teste Cancelado

CERTIDAC DE NUMERQ (COM PROJETO
APROVADO)

TESTE
TESTE1
TESTE Indeferido

CORTE DE ARVORES
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3.1. Consulta a Protocolos :

A consulta a protocolos pode ser feita de duas formas:

1.0pcao “Numero unico do processo”*.
2.0pcao “Visualizar Meus Processos”.

* Obs: O Numero uUnico do processo nao € igual ao N2 do protocolo, e sim um cédigo de
acesso com letras e numeros gerados aleatoriamente pelo sistema.
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3.1.1. NGmero Unico do Processo:

Essa opcao deve ser usada quando seu usuario nao estiver cadastrado como Requerente
nem como Interessado no processo, entdao o “Numero Unico do processo” serve com uma
chave de acesso para que terceiros também tenham acesso aquela solicitacdao. Veja

exemplo abaixo.

Prefeitura Municipal de Divinopolis
00811.000000199/2024

Requerente: PREFEITURA MUNICIPAL DE
Assunto: teste

Data de protocolizagao: 11/03/2024

NOPOLIS
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3.1.2. Visualizar meus processos:

Essa opcdao deve ser usada quando seu usuario for o Requerente ou estiver cadastrado
como Interessado no momento da criacao do protocolo.

A0

STUM
o. D
b armnad )
.' M' . J
Ny
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3.1.2. Situacao dos processos:

Nao analisado

4000

Parado

Retornado ao solicitante

Indeferido

Pendente

Devolvido pelo solicitante

A situacao dos processos pode ser uma das seguintes opcoes:

1.

Pendente: o processo ainda nao passou na pré-analise para verificagao se
sua documentacdo esta de acordo com a solicitagao.

Indeferido: durante a pré-analise do processo foi identificado que a
solicitacao foi feita equivocadamente, por exemplo, o Assunto escolhido
nao esta correto.

N3o analisado: o setor responsavel pela andlise ainda nao atribuiu a
responsabilidade da analise daguele processo a um servidor.

Em andlise: o servidor que recebeu o processo no sistema esta
analisando a solicitacao.

Retornado ao solicitante: durante a analise da situacdo foi identificado
gue ha alguma pendéncia, documentacao ou informacdes, que o
requerente precisa corrigir para que O processo Sseja novamente
analisado.

A PREFEITURA DE
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3.1.2. Situacao dos processos:

Nao analisado
== A situacao dos processos pode ser uma das seguintes opcoes:

6. Devolvido pelo solicitante: o requerente anexou nova documentagao ou
[ Arquivado | informacgdes ao processo para que o servidor volte a analisa-lo.

7. Encerrado: o servidor que analisou o processo deu uma resposta
definitiva a sua demanda.

8. Arquivado: apds encerrado informagdes do processo foram arquivadas

para futuras consultas, se necessario.

9. Parado: setor que analisa o processo esta aguardando alguma
informacao para terminar sua analise.

10. Cancelado: por algum motivo o processo foi cancelado e nao sera mais
analisado, por exemplo a desisténcia do requerente daquela solicitacao.

Parado

Retornado ao solicitante

|

Pendente

Devolvido pelo solicitante

\ -a A AW -

A2 PREFEITURA DE



3.1.2.1. Retornado ao Solicitante:

Além do pagamento da taxa referente ao protocolo (nos casos em que houver necessidade), que
deve ser feita apds a pré-analise do processo ser aprovada. A Unica situacao de processo que exige
uma intervencao do Requerente é quando o processo estiver Retornado ao Solicitante.

Nesse caso, na pagina de Visualizagdo de Processos (pagina 11 do manual) ao da situacdao do
processo estara a opcao Analisar Solicitagdo, conforme imagem abaixo:

Retornado ao solicitante Analisar solicitac3o

Se estiver na tela do préprio processo, a op¢ao Analisar Solicitagdo estara no canto inferior direito
da tela

ANALISAR SOLICITA(;/ELO

WIVIINUI ‘\,/'._._7

¢ -
.......... —
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3.1.2.1. Retornado ao Solicitante:

Ao clicar em Analisar Solicita¢do, a tela mostrara o documento ou informacao a ser fornecido e o
Motivo do Retorno.

Caso seja solicitado que seja anexada um nova documentacao, a informacdao Aguardando Anexo
estard em amarelo no canto direito, ao lado ao clicar no clipes, tera a opcdo de anexar a
documentacao solicitada.

B DOCUMENTOS ¢ COMENTARIOS  #& INFORMACOES ADICIONAIS

Caso seja solicitado alguma informacao, clique
na opcao “Comentarios”, para visualizar qual a
informacao solicitada.

N
Pode ser necessdrio preencher novamente as
“Informagoes Adicionais” do processo, na aba
ao lado.

29/04/2024 - 14:38:04

Preencher corretamente as informacdes adicionais

lii. GEMAI) A PREFEITURA DE
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4. Gestao de Processos:

Ao clicar no numero do processo ou nos trés pontinhos e em “visualizar”, é possivel
verificar todas as informagdes do processo, incluindo seus andamentos, movimentacdes,

pareceres, entre outros.

N° do processo Requeren ite Prioridade Procedéncia Situagdo

eq
/ 00811.000000199/2024 (18.291.351/0001-64) PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS Normal Interna Néo analisado
N°® inico Assunto . Classe do processo Visualizado por
WIQ.ZG3.LXQ-DQ teste Protocolo

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTAGOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS  JUNTAMENTOS INFORMACOES ADICIONAIS

& Partes envolvidas

NOME CPF/CNP)

PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS (Requerente) 18.291.351/0001-64

TELEFONE

M\ PREFEITURA DE
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4.1. Gestao de Processos - Dados Gerais:

Na aba “Dados Gerais”, é possivel visualizar, informacgdes basicas do processo, a data em que foi
solicitado, a data que o protocolo foi aceito, as “Partes envolvidas” no processo, que terao
acesso a visualizar e responder etapas se necessario.

Prioridade Procedéncia
Normal Externa

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

& Partes envoli%das

NOME CPF/CNP) TELEFONE

Bj Protocolizacao

Salicitado em Protocelado em Local

ro
17/04/2024 as 08:44:02 17/04/2024 as 08:45:44 COORDENADCRIA DO SETOR DE PROTOCOLO

@ Endereco da ocorréncia

@ Outras informacdes

MM\ PREFEITURA DE
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4.2. Gestao de Processos - Andamentos:

Na Aba “Andamentos”, é possivel verificar por quais setores da Prefeitura o processo foi analisado
e qual setor estd responsavel pelo processo no momento, além da data e horario que foi
encaminhado e recebido pelo setor de destino.

N° do processo Requerente Prioridade Procedéncia Situagdo Favorito
/ 00811.000000199/2024 (18.291.351/0001-64) PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS  Normal Interna [ em aniiise } *
N° dnico Assunto Classe doprocesso  Visualizado por
WIQ.ZG3.LXQ-DQ teste Protocolo Marcus Vinicius Penido Santana as 11/03/2024 08:55:01 (ver
— mais)

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTACOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS ~ JUNTAMENTOS INFORMACOES ADICIONAIS

@ Veja logo abaixo como esta o andamento do processo e saiba exatamente por quais setores passou e por onde falta passar

FILTRARPOR Roteiro efetivo  Excluidos

I GERENCIA ADMINISTRATIVA I

Organograma
1 018.003.004 - GERENCIA ADMINISTRATIVA
Enviado por Enviado em Recebido por Recebido em Situagdo
11/03/2024 as 09:24:47 11/03/2024 as 09:26:18 Confirmado
E trans feréncia ? Observagio
Nao

N
S

|

y
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4.3. Gestao de Processos - Documentos:

Na Aba “Documentos”, é possivel visualizar os documento anexados pelo Requerente.

Ne do processo Requerente Prioridade Procedéncia Situagao Favorito

Norma externa Recnsc s s

Assunto Classe do processo  Visualizado por
i Protocolo

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTACOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS JUNTAMENTOS INFORMAGOES ADICIONAIS HISTORICO

[3 Documentos entregues A

& BAARTODOS OS ANEXOS

DESCRICAO DOCUMENTO PADRAO DATA DE EMISSAD DATA DE VENCIMENTO SITUACAO

Requerimento Visualizar - -
cepiaca D
Carne de IPTU do imével = - -

Documentos pendentes

DESCRIGAQ DOCUMENTO PADRAD

Para iméveis proprios - Copia da Matricula do imével

Para imdveis alugados - Contrato de Locacdo do imével e aditives que o fazem vigente

Va2 3 PREFEIT'URA DE
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4.4. Gestao de Processos - Movimentacoes:

Na Aba “Movimentagoes”, é possivel verificar todas movimentacdes que aconteceram com o
processo e 0s motivos dessas movimentag¢des. As movimenta¢des possiveis sao: Parado,
Cancelado, Encerrado e Arquivado (explicadas nas paginas 12 e 13 desse manual) ou eventuais
reativagdes do processo.

Prioridade Procedéncia
Normal Externa

Classe do processo  Visualizado por

Protocolo

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTAGOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS ~ JUNTAMENTOS INFORMACOES ADICIONAIS HISTORICO

= Movimentacdes

LOCAL REALIZADO POR REALIZADO EM

COORDENADORIA DO SETOR DE PROTOCOLO 07/05/2024 as 09:30:45

COORDENADORIA DO SETOR DE PROTOCOLO 07/05/2024 as 09:30:15

I ReativacOes
@ Encerra ment@

B Arquivamentos

V 2 3 PREFEIT}URA DE
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4.5. Gestao de Processos - Pareceres:

Na Aba “Pareceres”, é possivel verificar todos os Pareceres emitidos no processo, se for um
Parecer em texto, estara escrito no campo “Parecer”, caso o Parecer estiver em um arquivo em
anexo, esse anexo estara disponivel no clipes no canto direito.

E possivel também verificar quem emitiu o Parecer no campo “Dado Por”, a data desse Parecer no
campo “Dado em”, o “Resultado” do Parecer, o setor responsavel pelo Parecer em
“Organograma”.

Prioridade Procedéncia
Normal Externa

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

& IMPRIMIR

PARECER DADO POR DADO EM RESULTADO ORGANOGRAMA CONCLUSIVO?

07/05/2024 3s 09:31:23 Indeferido COORDENADORIA DO SETOR DE PROTOCOLO

07/05/2024 &s 09:37:21 Indeferido COORDENADORIA DO SETOR DE PROTOCOLO

Em anexo 07/05/2024 35 09:37:57 — COORDENADORIA DO SETOR DE PROTOCOLO E H

M\ PREFEITURA DE
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4.6. Gestao de Processos - Taxas:

Na Aba “Taxas”, sera possivel identificar as taxas emitidas, especialmente na entrada do processo.
A informacao “esse processo possui guia(s) em aberto” estara destacada caso a taxa de entrada do
processo ainda nao tenha sido paga.

Para emitir a guia, clique nos 3 pontos no canto direito do protocolo e em “Emitir Guia”.

Requerente Prioridade Procedéncia
Normal Interna

Assunto
CERTIDAQ DE NUMERO (SEM PROJETO APROVADO)

A\ Esse processo possui guia(s) em aberto.

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTAGOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS INFORMACOES ADICIONAIS TRANSFERENCIA DE IMOVEL

DESCRIQ&O NUMERO DA GUIA POSSUI GUIA? £ OBRIGATORIA? MOEDA QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
CERTIDAQO DE NUMERO 384320 Sim Sim RS 1.00 60.96 60.96
Acoes disponiveis
Visualizar guia

Emitir guia

.ii. m M\ PREFEITURA DE
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4.7. Gestao de Processos - Comentarios:

Na Aba “Comentdrios”, podera visualizar comentarios feitos pelo servidor responsavel pela analise
do processo, que poderao ser respondidos pelo Requerente caso o processo esteja na situacao
“Retornado ao solicitante” (mais informacdes pagina 15).

Prioridade Procedéncia
Normal Externa

Classe do processo  Visualizado por

Protocolo

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTAGOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS  JUNTAMENTOS INFORMAGOES ADICIONAIS HISTORICO

)

Z ATUALIZAR

-29/04/2024 - 14:38:04 | Externo
Preencher corretamente as informacdes adicionais
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4.8. Gestao de Processos - Informacoes
Adicionais:

Na Aba “Informacgdes Adicionais”, podera visualizar as informagdes preenchidas pelo Requerente
ao solicitar o processo.

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTQOS MOVIMENTAGOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS INFORMAGOES ADICIONAIS TRANSFERENCIA DE IMOVEL

Informagées adicionais do assunto

Certiddo de N° Com Projeto Aprovado

N* de ordem do Projeto
123468

n PREFEITURA DE
lii. m ‘-7 DIVINOPOLIS
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CED
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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
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