Tela de Login, informar Usuério e Senha, caso ndo possua. Clique em
“Crie uma” e efetue o cadastro para obter um usuario.

BETHA

Fazer login

N&o possui uma conta] Crie uma.
Usuério
Senha Recuperar usuario ou senha

] Acesso para usudrio verificado.

Lembrar meu usuario

QU ENTRE COM

@
--

n «CPF

Tudo que
a sua cidade
pode se tornar

¥ Trustedsite
CERTIFIED SECURE

Se vocé ja é cadastrado, apos efetuar o login sera necessario validar
seu CPF para isso cligue no local indicado pela seta vermelha.
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Gestao de processos

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

Novo ‘ Meus Numero Unico do processo

processo processos
=) — Informe o nimero unico do seu
Por aqui é possivel solicitar Consulte todas as solicitagdes processo para consulta.
servigos para a entidade desejada criadas por vocé e as acompanhe
com comodidade e rapidez. em tempo real ou, ainda, consulte S - St e e Q

qualquer processo através do
nimero Gnico.

CRIAR NOVO PROCESSO VISUALIZAR MEUS PROCESSOS

Completando o seu cadastro

Mome
I
CPF/CHP] ©

Obrigatério

Confirme seu CPF/CNP) "

Obrigat




Depois de validado seu CPF sera possivel abrir novo processo,
visualizar seus processos, fazer uma busca de um processo especifico,
acompanhar um grafico de seus processos e ver seus ultimos
processos abertos.

Gt de processos

Newa processo Meus processos Mumera (ko 8o processo

3

A seqguir vocé pode acompanhar as etapas para abertura de um novo
processo:

Etapa 1: Informacdes Gerais

Ao logar no sistema, a pagina disponivel para abertura de protocolo
sera apresentada:

ol BETHA | PROTOCOLO

Gestao de processos

Novo processo

Por agui & possivel solicitar servicos para a entidade desejada com
comodidade e rapidez.

CRIAR NOVO PROCESSO
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Gest3o de processos > Nova solicitaca

Cadastrando solicitagdo

Municipio daentidade®  Loclparasolicitagio "

ssssssss

Motivo da sua solicitagao *

Campos com asterisco vermelho * séo obrigatoérios.

Etapa 2: Dados Pessoais

A proxima etapa é referente ao preenchimento dos dados do
“REQUERENTE” preencha o maximo de informacdes possivel para que
o cadastro figue completo, o campo email € muito importante, pois é
nele que vocé vai receber informacdes sobre o andamento do Protocolo.

REQUERENTE

Tipo de pessoa
@

® Fisica () Juridica

RG Orgio emissor Data de emisséo UF de emissdo

Cel Telef

ENDERECO

cep” Estado ” Municipio

Bairro Logradouro” Nimera ™ Complemento

PARTE INTERESSADA

Ainda ndo ha parte interessada por aqui. Adicionar

Depois de preencher todos os campos obrigatérios do “REQUERENTE”
€ possivel adicionar também “PARTES INTERESSADAS” para
acompanhar o mesmo protocolo, para isso selecione “Adicionar” e
preencha todos os dados.

PARTES INTI

Ainda n&o ha partes interessadas por aqui



PARTES INTERESSADAS

Tipo de pessoa
@ Fisica (_ Jaridica

Nome completo *

Obrigatéria
RG Orgdo emissor
E-mail *

Obrigatéria

Celular Telefone

ENDERECO

[ Estado *

Bairro * Logradouro *

Etapa 3: Documentos

Data de emissio

Confirmagio do e-mail *

Obrigatérie

Municipio ™

Niimero *

Data de nascimento

UF de emissdo

Complemento

Sexo

Se 0 Assunto selecionado na “Etapa 1: Informacdes Gerais” tiver a
obrigatoriedade de inserir documentos, ficara disponivel nesta etapa
conforme imagem abaixo:
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Gestao de processos > Nova solicitagio

Cadastrando solicitacdo

Informagdes gerais

Anexe os documentos obrigatorios

DOCUMENTO

Outros Documentos

Dados pessoais

Documentos

DOCUMENTOS PADROES

£ OBRIGATORIO?

ANEXO

Sim ADICIONAR
Adicionando anexos do documento
Documento: Dutros Documentos
Assinar todos anexos digitalmente
Anexos ™
-I
Extensoes permitidas: PDF, OS5V, ODE, OOT, XLS, TET, DOC, DOCK, ¥LSX, |PG, PNG. ZIP, JPEG, RAR, DWG.
Tamanho maxima: SOME
Arraste e solte arquivos aqui para anexar ou selecione arquivos
CANCELAR




Adicionando anexos do documento

Dwocumento: Cutras Dooumentos

Assinar todos anexos digitalmente

Anexos ™

+ AMEXD =

Extersdes permitidas: PDF, TSV, ODS, ODT. XLS, TXT, DOC. DOCK, XLSK PG, PMG, ZIP, JPEG, RAR, DWG.
Tamanho maximao: SOMB

Ei

teshetad -

Ao anexar o Documento Obrigatorio, o botédo “Continuar” ficara
disponivel, e vocé podera “AVANCAR”.

Etapa 4: Confirmacéo

Nesta etapa ocorre a conferéncia e confirmacéo da abertura do
Protocolo:

%0 BETHA | PROTOCOLO

a = a
Cadastrando solicitagao
Confirmagio
oot para  socacio

o

ados Pessons | #eoan

& I

oo de peszon [ Gassertsado

cor Dut derosciment o e Complememo

703310 00000 I ] o

et

Cawtar  Teetone

RIGATOR ANE

depois de ter efetuado a conferéncia dos dados, basta “CONFIRMAR” a
abertura do Protocolo e a pagina a seguir é apresentada:
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Gestdo de processos » Nova solicitagdo

© SOLICITACAO GERADA

Sua solicitagdo foi gerada com sucesso.

Nimere go processol RN
namero dnico [
A data de abertura da solicitagéo é_

IR PARA PAGINA INICIAL NOVA SOLICITAGAQ



Pagina Inicial

Ao concluir a abertura do Protocolo, € possivel ir para a pagina de
acompanhamento, onde serdo mostrados todos os protocolos.
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aaaaaaaaaaa

Total de processos venrooos| || Ultimos processos

I I ° Pendence s
'''''' — — ° GEECTTEEED -
| I ° Nio anakisado TAXAS
| I ° Nio anakisado. A
1 0 1
SIMUACAD
Pendente TAXAS
T
s 1
Mzo analisado TaMAs  f
Mio analisado THXAS E
Visualizar

Andamentos
Documentos
Movimentagies

rarecengs

nformacgdes Adicionais
Através dos 3 pontinhos é possivel acessar todas as op¢des como:

- Andamentos: Visualizar em qual setor se encontra o Protocolo.

- Documentos: Visualizar quais documentos foram entregues.

- Movimentacgdes: Visualizar quais movimentacfes foram feitas até
o protocolo ser concluido.

- Pareceres: Visualizar o Parecer feito pelo responsavel deferindo
ou nao o protocolo.

- Informacdes Adicionais: Disponivel somente quando o Assunto
escolhido necessita de tal informacéo.
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