ADMISSAO DE SERVIDOR EFETIVO
MANUAL PARA ABERTURA DE PROTOCOLO
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ACESSO AO SISTEMA

O candidato ja devera ter criado o usuario no Sistema Betha seguindo uma das seguintes opc¢oes:

1) Manual de Criacao de Usuario com Pix.
2) Manual de Criacao de Usudrio com Gov.br.

Apos criar o usuario entre no link divinopolis.mg.betha.cloud e clique em acessar:

50 BETHA.CLOUD

& Divinopolis /s

Mais flexibilidade e agilidade para acessar os
sistemas do seu municipio

m -
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https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/Microsservicos/redirServicos/419
https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/Microsservicos/redirServicos/420
http://divinopolis.mg.betha.cloud/

ACESSO AO SISTEMA

Entrar com o Usudrio e Senha cadastrados anteriormente ou utilize a opcao de “Entrar
com o Gov.br”.

BETHA

Fazer login

N&o possui uma conta? Crie uma.

£=d

Acesse com usuano, e-mail ou telefone

Acesso para usudrio verficado.

. Lembrar meu usudno

Acesssr

Entrar com govb

©
-+

in o Tudo que
a sua cidade
i pode se tornar
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ABERTURA DE PROTOCOLO

ApOs criar o usuario, efetuar Login no sistema. O candidato devera entrar no link
abaixo para acessar o servico de protocolo.

Para acessa-lo clique no seguinte link: Protocolo

Caso o link nao funcione, copie e cole o conteudo abaixo no seu navegador:

https://protocolo.betha.cloud/#/cidadao/solicitacao-abertura/ZGFOYWJhc2U6MTE5NyxIbnRpZGFkZToxMDA2NQ==
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https://protocolo.betha.cloud/#/cidadao/solicitacao-abertura/ZGF0YWJhc2U6MTE5NyxlbnRpZGFkZToxMDA2NQ==

ABERTURA DE PROTOCOLO

Em seu 1° acesso, podera ser necessario completar o cadastro na opcao
“clique aqui”.

B PROTOCOLO

Gestdo de processos

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

Novo processo Meus processos Numero Unico do processo

| | Por aqui € possivel solicitar servicos para a ; Consulte todas as solicitactes criadas por vocé | Informe o nimero 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 nimero
(inico Digite o nimero do processo Q

CRIAR NOVO PROCESSO VISUALIZAR MEUS PROCESSOS

nCompletando o seu cadastro Complete com CPF ou CNPJ e salve.

Ve

Neme
Depois, na opc¢ao acima, clique em “Criar Novo
(P:.F..N:Ji, Processo”, para prosseguir com a criacao de seu
Confirme seu CPF/CNP) * p rOtOCOIO'
m CANCELAR SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITURA DE DIVINOPOLIS E DO
P e TecNoLoGIA DIVINOPOLIS SENHT”R
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ABERTURA DE PROTOCOLO

E necessdrio preencher todas as informacdes solicitadas e clicar em avancar:
1- Municipio da entidade: Divindpolis.

2- Local para solicitacao: Prefeitura Municipal de Divinopolis.

3- Grupo de Solicitagdao: Recursos Humanos.

4- Assunto: Admissao de Servidores Efetivos.

Cadastrando solicitagao

Informacdes gerais

Local para solicitagdo * Grupo da solicitagao *

Municipio da entidade *

Divinépolis (MG) <4mmm v | PREFEITURA MUNICIPAL DIMINOPOLIs G v | RECURSOS HUManos <

*
Assunto

ADMISSAO DE SERVIDORES EFETIVOS _

Informag&es ao cidadao

Instrugdes sobre o pedido no link: https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/Microsservicos/instrucao/321

SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITURA DE DIVINOPOLIS E DO
PLANEJAMENTO, GESTAO, CIENCIA D|V| NOPOL'S SENH@R
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ABERTURA DE PROTOCOLO

Na guia “Dados pessoais”, é necessario o preenchimento dos dados pessoais do
Requerente. Aqueles que estdao marcados com asterisco *, sdo obrigatorios.

ATENCAO: Devera preencher os dados do Requerente com o CPF ou CNPJ do usuario que fez Login
no sistema.

| B PROTOCOLO

S0 O Per OO S50y ¥

Cadastrando solicitagdo

Cados pessoals

Grgho emissor Dans de emisske
Confiremeio &6 e-fnal .

Tl

EMDHERECD

o

Bairrd

FARTES INTERESSADAS

= VOLTAR
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DOCUMENTOS

Na guia “Documentos”, anexe TODOS os documentos solicitados para admissao. Caso em
DOCUMENTOS PADROES esteja escrito “Visualizar”, cligue em cima, baixe o arquivo em
anexo. Este serd o documento que vocé devera preencher e anexar.

B PROTOCOLO

Gestdo de processos > Nova solicitagdo

Cadastrando solicitacdo
® @ o
\ZJ/
Informacdes gerais Dados pessoais Documentos
Anexe os documentos obrigatdrios
DOCUMENTO DOCUMENTOS PADROES E OBRIGATORIO?
E> Visualizar Sirn
- Mao
- MNao
- MNao
- Mao

O

=
=
m
=
o

- Sim
Visualizar Sim
- Sim

- Sim

€ VOLTAR AVANCAR
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DOCUMENTOS

A listagem de Documentos a serem apresentados sao 0os seguintes:

1) Documento de identificacdo com foto (Carteira de Identidade ou Carteira de Habilitacao).

2) Para o cargo de Agente de Operacdao e Fiscalizacdao de Transporte e Transito, apresentar CNH
categoria AB.

3) Para o cargo de Agente Funerario ou Motorista de Veiculos Leves, apresentar CNH categoria B, serd
necessario incluir na CNH a informacao de que Exerce Atividade Remunerada (EAR)

4) Para o cargo de Motorista de Veiculo Pesados, apresentar CNH categoria D.
5) Para o cargo de Operador de Maquinas, apresentar CNH categoria C.

6) Certiddao de Nascimento (se solteiro) ou Certiddao de Casamento (se casado) ou Certiddao de
Casamento com averbacdo do divdrcio/separacao.

7) CPF.

8) Comprovante de endereco (agua ou luz, emitida a no mdaximo 30 dias), em nome do servidor ou
coOnjuge.

9) Declaracao de residéncia, assinado digitalmente (necessdrio apenas se o comprovante de
residéncia nao estiver no nome do candidato nomeado, nem de seu conjuge).
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https://www.divinopolis.mg.gov.br/arquivos/declaraCAo_de_residEncia_07024158.pdf

DOCUMENTOS

Continuacdo da listagem:

10) Certiddo de quitacao eleitoral. (clique no link para direcionar ao site).

11) Extrato do CNIS. (clique no link para direcionar ao site).

12) Diploma de Habilitacao ou Certificado de Conclusao de Curso (comprovante de escolaridade) com
registro no orgao competente. Acompanhado obrigatoriamente do respectivo histérico escolar.

13) Havendo habilitacdo superior a exigida para o cargo, apresentar também a comprovacao.

14) Caso va exercer profissdo cuja formacdo possua registro profissional, apresentar Carteira de
Identidade Profissional.

15) Declaracgao de regularidade do registro profissional (se for o caso)
16) Certificado de reservista, para candidatos do sexo masculino até 45 anos.

17) Cartdo PIS/PASEP.
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https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-extrato-de-contribuicao-cnis

DOCUMENTOS

Continuag¢do da listagem:

18) Para o (a) servidor (a) casado (a), CPF e Carteira de Identidade ou Carteira de Habilitacdo do(a)
esposo (a).

19) Certidao de Nascimento ou documento de identificacdo com foto (se houver) e CPF de todos os
dependentes de (0 a 21 anos) ou até 24 anos no caso de estudante (apresentar declaracao da
faculdade);

20) Caso algum dependente possua incapacidade fisica ou mental para trabalho, apresentar Laudo
Médico atestando incapacidade definitiva, no caso de maior invalido, emitido nos ultimos 120 dias.

21) Termo de Curatela ou interdicdao (no caso de dependente civilmente incapaz) ou (no caso de
menor sob guarda).

22) Carteira Nacional de Saude.

23) Certidao Negativa Criminal emitida no endereco eletronico do TIMG de instancia, cidade de
Divindpolis (clique no link para direcionar ao site).

24) Certidao Negativa Criminal emitida no endereco eletrénico do TIMG de instancia, de 22 instancia
(cligue no link para direcionar ao site).
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http://rupe.tjmg.jus.br/rupe/justica/publico/certidoes/criarSolicitacaoCertidao.rupe?solicitacaoPublica=true
http://rupe.tjmg.jus.br/rupe/justica/publico/certidoes/criarSolicitacaoCertidao.rupe?solicitacaoPublica=true

DOCUMENTOS

Continuac¢do da listagem:

25) Certidao de nada consta do INSS. (clique no link para direcionar ao site).

26) Cartdo de Vacina.

27) Foto formal, com fundo branco, para cracha de identificacao profissional, (modelo no link).

28) Formulario Informacdes para efetivo, assinado digitalmente (clique no link para direcionar ao
site).
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/emitir-declaracao-de-beneficiario-consta-nada-consta
https://www.divinopolis.mg.gov.br/arquivos/foto_cracha_21091215.jpeg
https://servicos.prefeituradivinopolis.com.br/govdigital/Microsservicos/redirServicos/421

ABERTURA DE PROTOCOLO:

Para anexar os documentos, clique em, escolha o arquivo e clique em
ATENCAO: Importante ficar atento as extensdes de arquivos que sao permitidas.

Para documentos que exigem assinatura digital, ha trés opc¢des para a assinatura digital do
formulario:

1. Assinatura com Certificado Digital préoprio, desde que seja possivel 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 proprio sistema. — Como assinar pelo sistema nos
proximos slides.

Apds anexar TODOS os documentos necessarios, basta clicar em CONTINUAR.
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica

ASSINANDO PELO SISTEMA:

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

Adicionando anexos do documento

Documento: Declaragdo de dependentes para IRRF - modelo em anexo Jassinada digitalmente.

# Assinar todos anexos digitalmente <:

E
Anexos

Extenséies permitidas: PDF, XLS, PG, PNG, XLSX, DWG, JPEG.
Tamanho méximo: S0MB

IRPF...pdf (7

CONTINUAR CANCELAR
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ASSINANDO PELO SISTEMA:

Depois de concluido 0 protocolo, entre no seguinte link:
https://assinador.plataforma.betha.cloud/#/assinar e na opc¢ao: “Para Assinar’ confira o
arguivo que precisa assinar e clique na opcao “Assinar’.

= B ASSINADOR h

> e “ Paraassinar
Para assinar © ATUALIZAR
Y
Em andamento
O que vocé esta buscande :’:’o

Finalizados
FILTRARPOR Todos Periodo WNaturezas~

B3 Certificados
Nenhum documento selecionado | Selecionar documento

A Notificacdes
NATUREZA RECEBIMENTO 4 EXPIRA EM

DOCUMENTO
Arguivos do protocolo E)AUDGTI‘ZDZAI i - $ + ASSINAR v X RECUSAR H
ergafeira a5 14:20 2,

* Download Requerimento para assinar.pdf
- PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS. Certificado avancado @

1-1det 10~/ resultados por pagina

+ ASSINAR v

Assinar usando

B ;e;r.aﬁecid]c;r;ozﬁ;er § Em seguida, clique na opcao “Certificado NoPaper’ e o arquivo
sera assinado.

&8 Ja disponivel no assinador local

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

ASSINANDO AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA:

Caso, seu Certificado esteja configurado como padrdao no Assinador, todos documentos
gue o0 que vocé mesmo encaminhar para assinatura serao assinados automaticamente,
sem necessidade de realizar o passo anterior.

B ASSINADOR
[ Para deixar o Certificado configurado como padrao,

d
<

Cerifcados Entre no link do Assinador, clique em “Certificado”
' Notfeagbes PUTRARPOR Todas o Atuades na barra lateral esquerda da tela e depois, na estrela

Dowmiload «

. s em amarelo do certificado.

B

Certificado NoPaper

Barha Sisteman
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https://assinador.betha.cloud/

ABERTURA DE PROTOCOLO

Na guia “Confirmacdao” confira as informacdes e se foram anexados todos os documentos
necessarios. Caso esteja tudo certo, clicar em “CONFIRMAR”.

Informacdes gerais ¢ EDITAR
Assunto Municipio da entidade Local para a solicitagéo

Divinopolis PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS

Moative da solicitagdo

Dados Pessoas  # EDITAR I}
& [Requerente: Hhe )
DADOS PESSOAIS ENDEREGO
Documentos | # EDITAR
DOCUMENTO E OBRIGATORIO? ANEXO

sim

Apds anexar TODOS os documentos necessarios, basta clicar em CONTINUAR.
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ABERTURA DE PROTOCOLO

Ao clicar em “CONFIRMAR”, serd apresentada a mensagem abaixo, informando que a sua
solicitacdo foi realizada com sucesso.

© SOLICITACAO GERADA

Sus solicitagdo foi gerads com sucesso.

Mimero do processo

Namero Unico

A darta de abertura da solicitacdo é 05/02/2024 4s 10:00:19.

IR PARA PAGINA INICIAL NOVA SOLICITACAD

)| DIVINOPOLIS EDO
PLANEJAMENTO, GESTAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA

DIVINOPOLIS

JUNTOS PARA FAZER MAIS E MELHOR
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ACOMPANHAMENTO DO PROTOCOLO

Para acompanhar o andamento do seu protocolo, vocé devera clicar em:

VISUALIZAR MEUS PROCESS0S

B PROTOCOLO

Gestdo de processos

Novo processo Meus processos
/] ) Por aqui é possivel solicitar servicos para a M B Consulte todas as solicitacdes criadas por vocé
entidade desejada com comodidade e rapidez. e as acompanhe em tempo real ou, ainda,
consulte qualquer processo através do ndmero
tnicao.

CRIAR NOVO PROCESSO VISUALIZAR MEUS PROCESS0S

Total de processos VER TODOS Ultimos processos

SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITURA DE DIVINOPOLIS E DO
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PROTOCOLO RETORNADO AO SOLICITANTE

Caso o seu protocolo seja analisado e esteja pendente algum documento vocé recebera
um e-mail informando sobre a analise. Para saber mais informacdes, basta clicar no
“acesse a consulta do processo”.

Solicitacao de abertura para o processo 000020 Inbox x

protocolo-no-reply@bethacloud.com.br <protocolo-no-reply@bethacloud.com.br= Tue, Apr 15, 10:49 AM (9 days ago)

tome

Ola comunicamos gue a sua solicitagio de abertura de processo foi recebida

Informacgdes do processo

m Entidade

=== PREFEITURA MUNICIPAL DIVINOPOLIS

Requerente
Assunto do processo

Numero do processo

Organograma de protocolizacio

Processo aberto em + Protocolado em

@ Niumero tnico do processo

Para mais informagﬁeslacesse a consulta do Drocesso.l

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

DIVINOPOLIS E DO
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PROTOCOLO RETORNADO AO SOLICITANTE

Apods fazer o Login com seu Usuadrio e Senha do Sistema Betha. Vocé devera clicar em:
“Analisar Solicita¢do”.

1 Numero do processo

Mimen unico

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTACOES PARECERES TAKAS COMENTARIOS INFORMACOES ADICIONAIS TRAMSFERENCIA DE IMOVEL

i Partes envolvidas

NOME CPEACNR

Bi Protocolizacao

Solicitada em Protocolada em Protocolado por

¢ Endereco da ocorréncia

AMALISAR SOLICT T.Rﬂ.sul'. 3
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PROTOCOLO RETORNADO AO SOLICITANTE

Na aba “DOCUMENTOS” vocé ira visualizar os documentos que estdao com alguma
irregularidade e deverao ser anexados novamente. Para isso basta clicar no clips e anexar o
documento correto. Na aba “DOCUMENTOS” poderad haver alguma outra pendéncia, é
importante clicar e conferir. Apds sanar todas as pendéncias, basta clicar em: [

Analisando informagdes pendentes

Mimero do progesso Regquerenie Entidade
PREFEITURA MUMICIPAL DIVINOPOLIS

Mimero Unico Mothio da solictagio

B DOCUMENTOS || © COMENTARIOS

A Documentofskretornado(s). Vool precisa anexa-los ou entregar fisicamente no local onde a solicitac3o foi criada. Apds este procedimenta o protocolo serd retornado para a nova andlise.

DESCRICAC MOTIVE DE RETORNG ANEXOS DA SOLICITACAD SITUACAG

Comprovame de endereco (Agua ou luz, no miximo de

Favar anexar documeanto visheal Visualizar
30 dias)

RG (frente & versa) e CPF ou CNH Favar anesar documento vishel Visualizar
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PARECERES DO PROTOCOLO

Na aba “Pareceres” vocé ira visualizar todas as analises do protocolo, inclusive se houver
alguma pendéncia na documentacao ou se for requisitada a apresentacdao de algum
documento presencialmente e finalmente se a documentacao esta finalizada e o candidato

esta apto a tomar posse.

N° do processo Requerente Prioridade Procedéncia Situacdo Favorito
| N
N° tnico Assunto Classe do Visualizado por

DADOS GERAIS ANDAMENTOS DOCUMENTOS MOVIMENTACOES PARECERES TAXAS COMENTARIOS ~ JUNTAMENTOS INFORMACQOES ADICIONAIS HISTORICO

B IMPRIMIR

PARECER DADO POR DADO EM RESULTADO ORGANOGRAMA CONCLUSIVO?

Prezado candidato os seguintes documento... 01/05/2025 as 17:23:30 - »

™~

2

Visualizando parecer

C“que no texto do Pa recer pa ra Dado por: | Organograma: | Dado em 01/05/2025 as 17:23:30
Vi Sua | i Zé - I ocom p I eta me nte < Prezado candidato os seguintes documentos estdo faltando em seu protocolo:
1.RG.
2.CPF.

3. Comprovante de endereco.

Aguardamos o anexo da documentacdo para finalizar a anélise do processo de admissao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITURA DE DIVINOPOLIS E DO
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PARECERES DO PROTOCOLO

Exemplos de Pareceres que podem ser encontrados no protocolo:
1) Solicitando apresentacdao de documentacao presencial:

Visualizando parecer
Dado por:

| Organograma:

Dado em 01/05/2025 as 17:38:03

Prezado servidor, favor agendar atendimento presencial para apresentacdo dos seguintes documentos:
1. Diploma original.

Aguardamos a apresentacdo do documento para finalizarmos a analise do processo de admissao.

1) Confirmando que a documentacdo esta completa e marcando a data da posse.

Visualizando parecer

Dado por: Marcus Vinicius Penido Santana | Organograma: COORDENADORIA DE PROTOCOLO | Dado em 01/05/2025 as 17:56:20

Prezado candidato, a documentacdo apresentada esta completa e sua posse esta marcada para o dia Xx/XxX/XxxX, as Xx:xx. A posse
sera realizada no enderego, XXX XXXXXXXX.

Nesse ultimo caso, o processo de admissao esta finalizado e o candidato devera
comparecer na data agendada para tomar posse.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITURA DE DIVINOPOLIS E DO
PLANEJAMENTO, GESTAO, CIENCIA

DIVINOPOLIS SENH”R
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Prefeitura Municipal de Divindpolis

Avenida Parang, 2.601 - Sdo José
(37) 3229 8100

Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao, Ciéncia e Tecnologia

Setor de estagios, Concursos e Contratacao de Pessoal
(37) 3229-8154

Geréncia de Recursos Humanos
(37) 3229-8155

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO, GESTAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA

PREFEITURA DE DIVINOPOLIS E DO

DIVINOPOLIS SENH"R

JUNTOS PARA FAZER MAIS E MELHOR




