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1. Consideracoes iniciais:

Os seguintes pedidos de folga ou licenca serao abordados neste manual:
* Licenca Paternidade

* Licenca Doacao de Sangue

* Licenca para Casamento

* Licenca Luto

* Abono Aniversario

* Folga Banco de Horas

e Compensacao Eleitoral
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1. Consideracoes iniciais:

A partir de 20/11/2024, conforme Portaria SEMAD-SEC n®
200, os pedidos de folgas e licencas serao realizados

através do sistema de protocolo, para acessa-lo clique no
seguinte link:

Mais informacdes sobre os pedidos estao disponiveis no
Portal de Servicos 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

2. Formas de login:

Para entrar no sistema, BETHA
recomendamos que o0 Fazer login
|Ogin podera/ Ser feito Com E:Uc;::sswumaconta?Crleuma.

O usuario do servidor, Acesse com usuirio, & mall o tlefone

desde que seja um usuadrio e
verificado, ou através do
Gov.br, na seguinte op¢ao:

Acessar

OU ENTRE COM

Entrar com 9 vb

Entrar com govb
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2.1. Login com Usuario verificado:

BETHA

Fazer login

Nao possui uma conta? Crie uma.
Usudrio

Acesse com usuario, e-mail ou telefone

Senha Recuperar usuario ou senha

| Acesso para usuario verificado.

Lembrar meu usudrio

Acessar

OU ENTRE COM

Entrar com govb

Utilize seu usudrio e senha para
fazer login.

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

2.2. 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/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 solicitacoes:

A abertura de protocolo possui 04 (quatro) etapas:

1. Informagoes Gerais: Deve ser informado o local para solicitacdao, assunto e motivo;

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

3. Documentos: Anexar os documentos solicitados para a abertura do protocolo;

4. Confirmacgao: Validacao dos dados encaminhados para a abertura de protocolo.

Cadastrando solicita¢do

Informagdes gerais
Local para solicitagdo ™ Grupo da solicitagio ™

v PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS v FOLGAS DE SERVIDORES

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

Os campos da tela de informacgdes Gerais deverdo ser preenchidos da seguinte forma:
Municipio da Entidade: Divinépolis (MG).

Local para solicitagao: Prefeitura Municipal de Divinépolis.

Grupo da Solicitagao: Folgas de Servidores.

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

Motiva da solicitagao: preencha uma breve explicacao de qual tipo de folga estd solicitando.

Cadastrando solicitacdo

Informagbes gerais

Municipic da entidade * Local para solicitagdo * Grupo da selicitagdo ™

Divingpolis (MG) v PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS ~ FOLGAS DE SERVIDORES

Assunto ©

FOLGA (SEMAS)
FOLGA (SEMFOP)
FOLGA (SEMSUR)

FOLGA (SEMAD)

CAL A LCOMTDAL ANADIAY
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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 obrigatodrios.

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

REQUERENTE

Tipo de pessoa

@ Fisica

Nome completo
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3.3. Documentos:

Nessa etapa sera necessdario anexar toda a documentacao requisitada para analise de seu pedido, através do botao
“ADICIONAR”. Segue a listagem de documentos que podem ser exigidos nos pedido:

Reguerimento de Folgas, assinado digitalmente pelo servidor.

* Para Licenga Paternidade:

Certidao de Nascimento do filho.

* Para Folga de Doacao de Sangue:

Comprovante de doagao.

* Para Licenga Casamento:

Certidao de Casamento.

* Para Licenca Luto:

Certiddo de Obito.

Comprovante de parentesco.

* Para Folga de Banco de Horas:

Espelho de Ponto.

* Para Compensacao Eleitoral:

Comprovante de declaracado de dias trabalhados para a Justica Eleitoral.
* Qutras folgas:

Documentos que possam comprovar o direito a folga.
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https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing

3.3.1 Requerimento:

Para preencher o Requerimento, baixe o arquivo em PDF — Requerimento de Folgas. Abra o arquivo e preencha nos
campos editaveis, seus dados pessoais e escolha a opcao de folga que deseja solicitar. Apds fazer isso, clique em no
botdo Salvar e depois na opcao “Com suas modificagoes”.

¥ &

Com suas modificagtes

Sem suas modificagbes

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO, INFORMACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA — SEMAD
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO
PREFEITURA DE  Avenida Parand n® 2.601, Sala 307 — Bairro Sda José - Divingpolis/Minas Gerais - CEP: 35.501-170
DIVINOPOLIS  (37) 3229-B155 - grh.semad @divinopolis.mg.gov.br

REQUERIMENTO DE FOLGA - FOLHA DE PAGAMENTO

Nome:| Jose

Mam’:mal 0000000 liareo: | agente de administragao

Data de admisséo] 01/01/2000 | Telefane: J 37 XKXXXXX

Lctaﬁo;| Coordenadoria XXXXX - SEMXXX

[ Licenga Paternidade
(anexar copia da Certid3o de Nascimento — Gozo: 20 dias consecutivos)

[ Licenga Doaclo de Sangue

(anexar comprovante de doagdo)

[] Licenga para Casamento
Houve alteragio no nome? [] Sim [[] N3o | Houve alteragio no enderego? [[]5im [] Vo
(Anexar Certiddo de Casamenta — Gozo: & dias consecutivos - Caso tenha ocorrido alteragao de nome, preencher o
requerimento de alterag3o de nome, sob pana de blogueio de seus proventos mensais, até a efetiva regularizacso, tendo
em vista o cruzamento de dados com a Receita Faderal do Brasil - RFB)
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https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing

3.3.2 Assinando Digitalmente:

Para o Requerimento de Folgas que exige assinatura digital, ha trés opcdes para a
assinatura digital do formulario:

1.

Assinatura com Certificado Digital proprio, 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.
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https://drive.google.com/file/d/1MkdfmM78a2lPooxLxhWLktSoGAw8iR8P/view?usp=sharing
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.
A | 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

3.3.2. Assinatura automatica pelo sistema:

Caso, seu Certificado esteja configurado como padrao no Assinador, todos documentos
gue o proprio servidor encaminhar para assinatura serdao assinados automaticamente,
sem necessidade de realizar o passo anterior.

= B ASSINADOR

B Documentos v Certificados Para deixar o Certificado configurado como
padrao, cligue em “Certificado” na barra
lateral esquerda da tela e depois, na
estrela em amarelo do certificado.

CERTIFICADO ~

| BJ Certificados

Notificactes FILTRARPOR Todos . Ativados

B

Certificado NoPaper

|4

Download

Betha Sistemas

xpira em 10/07/2033

(fhssmap s preremurace

B Py — - » .
Ve Ghe ¢ b - —
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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.

@ SOLICITACAO GERADA

Sua solicitagdo foi gerada com sucesso.
Mimero do processo
MNdmero dnico

A darta de abertura da solicitacdo € 05/02/2024 as 10:00:19.

IR PARA PAGINA INICIAL NOVA SOLICITACAD

Para acompanhar o andamento do seu pedido, sigas as instru¢cdes conforme o:
Manual de consulta a Protocolos

SEMAID) A PREFEITURA DE
: %7 DIVINOPOLIS
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https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/adm/external/doc/global/Manual%20de%20Consulta%20a%20Protocolos.pdf

@ D
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Obrigado (a)

Prefeitura Municipal de Divinopolis

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

Geréncia de Recursos Humanos
Avenida Parana, 2.601 - Sao José
(37) 3229-8155
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