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Os seguintes pedidos de folga ou licença serão abordados neste manual:

• Licença Paternidade

• Licença Doação de Sangue

• Licença para Casamento

• Licença Luto

• Abono Aniversário

• Folga Banco de Horas

• Compensação Eleitoral
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A partir de 20/11/2024, conforme Portaria SEMAD-SEC nº
200, os pedidos de folgas e licenças serão realizados
através do sistema de protocolo, para acessá-lo clique no
seguinte link: Protocolo

Mais informações sobre os pedidos estão disponíveis no
Portal de Serviços Digitais.
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https://www.divinopolis.mg.gov.br/arquivos/portaria_semad-sec_n_188_28123045.pdf
https://protocolo.betha.cloud/#/cidadao/solicitacao-abertura/ZGF0YWJhc2U6MTE5NyxlbnRpZGFkZToxMDA2NQ==
https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/Microsservicos/instrucao/342


Para entrar no sistema,
recomendamos que o
login poderá ser feito com
o usuário do servidor,
desde que seja um usuário
verificado, ou através do
Gov.br, na seguinte opção:
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Utilize seu usuário e senha para
fazer login.

Para ter um usuário verificado no
sistema, siga as passos do Manual
de criação do Usuário.
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https://www.divinopolis.mg.gov.br/arquivos/criacao_de_usuario_com_pix_e_assinatura_01091921.pdf


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/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor/contas-com-nivel-prata-ou-ouro


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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A abertura de protocolo possui 04 (quatro) etapas:
1. Informações Gerais: 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. Confirmação: Validação dos dados encaminhados para a abertura de protocolo.

Apenas após cumpridas todas etapas, que o Protocolo será gerado.
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Os campos da tela de informações Gerais deverão ser preenchidos da seguinte forma:

Munícipio da Entidade: Divinópolis (MG).

Local para solicitação: Prefeitura Municipal de Divinópolis.

Grupo da Solicitação: Folgas de Servidores.

Assunto: Folga (sigla da secretaria em que está lotado, por exemplo, SEMAD).

Motiva da solicitação: preencha uma breve explicação de qual tipo de folga está solicitando.
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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.
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Nessa etapa será necessário anexar toda a documentação requisitada para análise de seu pedido, através do botão 
“ADICIONAR”. Segue a listagem de documentos que podem ser exigidos nos pedido:

Requerimento de Folgas, assinado digitalmente pelo servidor.

• Para Licença Paternidade:
Certidão de Nascimento do filho.
• Para Folga de Doação de Sangue:
Comprovante de doação.
• Para Licença Casamento:
Certidão de Casamento.
• Para Licença Luto:
Certidão de Óbito.
Comprovante de parentesco.
• Para Folga de Banco de Horas:
Espelho de Ponto.
• Para Compensação Eleitoral:
Comprovante de declaração de dias trabalhados para a Justiça Eleitoral.
• Outras folgas:
Documentos que possam comprovar o direito a folga.
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https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing


Para preencher o Requerimento, baixe o arquivo em PDF – Requerimento de Folgas. Abra o arquivo e preencha nos
campos editáveis, seus dados pessoais e escolha a opção de folga que deseja solicitar. Após fazer isso, clique em no
botão Salvar e depois na opção “Com suasmodificações”.
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https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing


Para o Requerimento de Folgas que exige assinatura digital, 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://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica


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


Caso, seu Certificado esteja configurado como padrão no Assinador, todos documentos
que o próprio servidor encaminhar para assinatura serão assinados automaticamente,
sem necessidade de realizar o passo anterior.
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Para deixar o Certificado configurado como
padrão, clique em “Certificado” na barra
lateral esquerda da tela e depois, na
estrela em amarelo do certificado.



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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Após cumpridas todas etapas, será gerado o Nº do protocolo para acompanhamento da
solicitação.
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Para acompanhar o andamento do seu pedido, sigas as instruções conforme o:
Manual de consulta a Protocolos 

https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/adm/external/doc/global/Manual%20de%20Consulta%20a%20Protocolos.pdf


Gerência de Recursos Humanos 
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