
NOVO PROCESSO DE ESTÁGIO 
CURRICULAR



CRIAÇÃO DO USUÁRIO

O discente deverá criar o usuário no Sistema Betha seguindo o passo a passo enviado 

por e-mail para as instituições de ensino. 



ABERTURA DE PROTOCOLO

Após criar o usuário o discente deverá entrar na página inicial do site da Prefeitura de 

Divinópolis, é necessário acessar a guia “servidor”/ “abertura de protocolo”.



ABERTURA DE PROTOCOLO
Basta fazer o login usando o usuário criado



ABERTURA DE PROTOCOLO
O sistema irá redirecionar para a tela abaixo. Para dar continuidade, é necessário

clicar no ícone “clique aqui” localizado na faixa azul e cadastrar seu CPF.



ABERTURA DE PROTOCOLO
É necessário digitar o seu CPF e depois clicar em “salvar”.



ABERTURA DE PROTOCOLO
Para iniciar a abertura do protocolo, basta clicar na opção “criar novo

processo”.



ABERTURA DE PROTOCOLO
É necessário o preencher todas as informações solicitadas e clicar em

avançar.



ABERTURA DE PROTOCOLO
Na guia “dados pessoais”, você deverá preencher todos os campos que possuem *. Ao

finalizar o preenchimento clique em “Avançar”



ABERTURA DE PROTOCOLO
Na guia “documentos” anexe TODOS os documentos solicitados para admissão.

Para anexar os documentos basta clicar em ADICIONAR.



ABERTURA DE PROTOCOLO
Para importar os documentos, clique em “+ ANEXO”, escolha o arquivo e clique em

“CONTINUAR”.

OBS: Importante ficar atento as extensões que são permitidas.

Após anexar TODOS os documentos necessários, basta clicar em “AVANÇAR”



ABERTURA DE PROTOCOLO
Na guia “informações adicionais”, você deverá preencher todos os campos que

possuem *. Ao finalizar o preenchimento clique em “AVANÇAR”.



ABERTURA DE PROTOCOLO
Na guia “confirmação” confira as informações e se foram anexados todos os

documentos necessários. Caso esteja tudo certo, clicar em “CONFIRMAR”



ABERTURA DE PROTOCOLO
Ao clicar em confirmar, será apresentada a mensagem abaixo, informando que a

sua solicitação foi realizada com sucesso.



ACOMPANHAMENTO DO PROTOCOLO
Para acompanhar o andamento do seu protocolo, você deverá clicar em

“visualizar meus processos”. Através deste menu será possível acompanhar a

situação de todos os protocolos abertos por você.



FLUXO DE ESTÁGIO CURRICULAR
1. Faculdade entrará em contato com a Secretaria de competência para solicitar a

autorização e saber a disponibilidade dos campos de estágio.

2. A instituição de ensino deverá passar para o discente as seguintes informações:

* Data de início e fim do estágio

* Orientador

* Local de estágio

* Carga horária

* Atividades realizadas

3. O estagiário criará o usuário no Sistema Betha e abrirá protocolo para enviar a

documentação necessária para admissão.

4. A Coordenadoria de Estágio receberá o protocolo, elaborará o Termo de

Compromisso de Estágio (TCE) e enviará, via Sistema Betha, para o usuário do

estagiário e da faculdade assinarem.



PRAZOS

1. O discente deverá protocolar a documentação com no mínimo 20 (vinte) dias de

antecedência do início do estágio.

2. A Coordenadoria de estágios avisará para a instituição de ensino quando os termos

estiverem disponíveis para assinatura. A instituição deverá comunicar aos discentes que os

termos devem ser assinados.

3. Após a abertura do protocolo, é de responsabilidade do estagiário acompanhar através do

link assinador.plataforma.betha.cloud se o TCE já está disponível para assinatura.

OBS: É expressamente proibido o início do estágio antes da

assinatura do TCE.



Obrigado!

Prefeitura Municipal de Divinópolis

Avenida Paraná, 2.601 - São José
(37) 3229 8100

Secretaria Municipal de 
Administração, Orçamento,
Informação, Ciência e 
Tecnologia | Semad
(37) 3229 8154


