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Cadastramento dos Fiscais de Contrato
no Sistema Betha Cloud

1. PROCEDIMENTO:

Este procedimento trata-se da apresentacéo das etapas operacionais que compdem o processo de

cadastramento dos fiscais de contrato junto ao sistema Betha Cloud.

2. OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Este procedimento tem como objetivo orientar o usuario e responsavel pelas compras e/ou
contratacbes do setor solicitante, acerca da execucao do processo de cadastramento dos fiscais de

contrato no sistema Betha Cloud.

3. FINALIDADE DO PROCEDIMENTO:

Este procedimento tem como finalidade descrever a execugcdo das etapas operacionais que
compdem o processo de cadastramento dos fiscais de contrato junto ao sistema Betha Cloud, ou

seja, apresentar o passo-a-passo para o langamento dessa informacao no sistema.

4. ETAPAS OPERACIONAIS:

4.1 Acessar o Navegador de Internet (Google Chrome, Mozila Firefox, Internet Explorer, ou

outro)
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4.3 Acessar o “Betha Cloud”
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4.4 Entrar com login e senha de usuario e clicar em “Acessar”
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4.5 Acessar o moédulo “Contratos”
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Selecione o sistema que deseja utilizar

Qual sistema vocé esta buscando?

MEUS ACESSOS QUTRAS LICENCAS DA ENTIDADE

o Protocolo
o Transparéncia

Almoxarifado

Compras

-/ Contratos

4.6 Selecionar a “Entidade” do setor solicitante

ympras

Com qual entidade que vocé deseja trabalhar?

4.7 Selecionar o “Exercicio” vigente no ato do cadastramento do fiscal
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E ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAIA Y
Qual o exercicio que deseja trabalhar?
EXERCICIO 2025
EXERCICIO 2024
EXERCICIO 2023
EXERCICIO 2022
EXERCICIO 2021

EXERCiCIO 2020

4.8 Clicar no botao “Contratacdes e compras diretas”

Visdo geral  Configurandov  Administrando~  Contratandov  Executando v

3 ﬂ PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAIAY Exercicio 2025+

Visdo geral
Dashboard Contratagdes e compras diretas -] Solicitages de fornecimento L)
Fornecedores & Materiais e servigos L] Veiculos de publicagdo =]

4.9 Digitar o “numero do processo” no campo “Pesquisar” e clicar na lupa de pesquisa

Contratagf)es e compras diretas Contratando > Contratagdes > Contratagdes e compras diretas

B TODAS @iy COMPRAS DIRETAS i CONTRATACOES

+ CONTRATAGAO OU COMPRA DIRETA GESTOR | PARTICIPANTE
o 2 3} 4 5} 6 )
N N N N N

Contratagbes ou compras diretas Aguardando numeragao Aguardando assinatura Aguardando execucao Em execugdo Encerrados

B ATAS DE REGISTRO DE PREC

FILTRARPOR Todos Rescindidos Cancelados Vigentes Suspensos

3851 M.V.S PRODUGOES E EVENTOS LTDA (05.410.878/0001-19) Ata de RP n° 65/2024 [[m execucio REVITNMS

6572008 N BTN Registro de precos para futura e eventual contratagio de empresa especializada em locacao de infraestrutura (palco, RS 1.992,00 32 WSZES
sonorizagdo, iluminagdo, tendas, banheiro quimico, gerador, servigos de apoio e outros), incluindo montagem e desmontagem, visando atender as
necessidades da Prefeitura Municipal de Itatiaia, pelo periodo de 12 (doze) meses.

4.10 O sistema Betha Cloud ira filtrar a solicitagao, conforme a seguir
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o i Contratando » Contratagdes > Contratagbes e compras diretas
Contratagbes e compras diretas " e - e
= TODAS iy COMPRAS DIRETAS B CONTRATAGOES B ATAS DE REGISTRO DE PREGOS
o— t 2 (3) (a 6
Contratagdes ou compr tas Aguardando numeragdo Aguardando assinatura Aguardando execugdo Em execucdo Encerrados
FILTRARPOR Todos R os Cancelados Vigentes Suspensos
3850 CRIN #51C LTDA (086 13/08/2025 TRAMITAR~
pXTEISEM ContraW cerma inicial) JSTTe 0 36° EXPO ITATIAIA, NA DATA DE 29/05/2025, LOCAL FAZENDA ALELUIA R$ 110.000,00 i= mWSEZHES

4.11  Verificar se a solicitacao filtrada pelo sistema refere-se exatamente ao processo pesquisado,
de forma a evitar que o cadastramento seja realizado em um langamento incorreto

4.12 Do lado direito da solicitagao filtrada pelo sistema, clicar nos trés pontinhos, e em seguida no

botdo “Responsaveis”, localizado dentro do campo “Principal”, conforme imagens a seguir

O 2N N
—{ 4} {5} {6)
NS NS NS
rdando execucdo Em execucdo Encerrados
13/08/2025 TRAMITH
FAZENDA ALELUIA RS 110.000,00 = wWSZHPp

GESTOR | PARTICIPANTE v & squi e
= ks || Pesquisar AcBes disponiveis

] Excluir Im

Principal

N ()
R R Responsaveis
Aguardando execucdo Em execucdo
0s do fornecedor
Outras acdes
13/08/2025 Publicacdes
5, LOCAL FAZENDA ALELUIA RS 110.000,00 = wmsZES
> Uma nova janela de didlogo sera aberta para a insercdo do(s) responsavel(eis),

conforme imagem a sequir.
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> Caso haja algum lancamento anteriormente realizado, a janela de dialogo aberta exibira

a lista dos responsaveis ja inseridos.

> Se for a primeira insercao, a listagem de responsaveis do contrato estara vazia.

Listando responsaveis do contrato 28/2025

Pesquisar

| —

Ainda nao ha responsaveis pelo contrato por aqui.

FECHAR

413  Clicar no botéo “+ RESPONSAVEL”, conforme imagem anteriormente apresentada

> Um formulario “Adicionando Responsavel do Contrato” sera aberto, conforme imagem

a sequir

Adicionando responsavel do contrato

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS CAMPQS ADICIONAIS

?ﬂ*\_/

Tipo * Periodo *

N

v 14/05/2025 | até 13/08/2025 =

CANCELAR

414 Dentro da aba “INFORMACOES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Nome”, inserir

o0 nome completo do fiscal do contrato.
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> Dentro da aba “INFORMACOES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Nome”,

ao inserir o nome completo do fiscal do contrato e aparecer a mensagem “Nome ainda

nao existe”, conforme imagem a sequir:

Adicionando responsavel do contrato

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS CAMPOS ADICIONAIS

*
Nome

controladorig| v

controladoria ainda ndo existe. Adicionar

v 14/05/2025 [ | até | 13/08/2025 iiss

CANCELAR

> Na parte superior da pagina, na barra de opcdes, clicar em “Administrando”, e em

sequida em “Responsaveis”. Essa acao permitird o cadastro de todos os servidores a

serem vinculados posteriormente como fiscais de contratos

e —

Contratos Visdo geral  Configurandov =~ Administrandoy¥  Cuntratandov  Executando v

ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATIAL

Estrutura organizacional Pessoas Informagdes de entrega
> Organogramas > Veiculos de publicacdo > Locais de entrega
isdo geral > Entidades > Fornecedores > Prazos de entrega/execucdo
Catalogo Cadastros auxiliares

~

Dashboard > Grupos e classes Enderecos

> Unidades de medida

~

Tipos de aditivo

> Materiais e servigos Bancarios > Tipos de garantias
Fornecedores Or¢camento > Agéncias > Tipos de instrumento

> Despesas Comprovantes > Tipos de objeto

> Objetos > Tipos de comprovantes > Tipos de publicagdo

v

> Comprovantes Tipos de rescisdo

v

Tipos de responséveis

~

Tipos de apostilamento

v

Tipos de san¢des

Motivos de rescisdo

v

“

Fontes de divulgacao

~

Tipos de administragdo

v

Tipos de documento

Modelos de documentos

v

~

Fundamentos legais

> Uma relacao de servidores sera aberta, conforme imagem a sequir
> Clicar em “+ RESPONSAVEL”
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” BWeS (3400 @ Ativos nativos

NOME s cpr * simuacko

Fabiana Maynarth Aratijo Henrique Pereira 124.740.657-17 il - -
Marcio Regis da Silva Cunha 053.955.117-17 “ P
Talita Gomes dos Santos 128.134.557-17 G - ¢
Daniele Fernanda Gomes Barbosa 110.624.557-11 gl - -

> Um formulario “Adicionando responsavel” sera aberto, conforme imagem a seguir

Adicionando responsavel 2]

INFORMAGOES GERAIS DADOS ADICIONAIS

Nome *

\

Matricula

Funcédo Complemento Funcionario do municipio? *

Sim
Enderego(s)
E-mail(s) Telefone(s)
CANCELAR

> O nome completo e o CPF do servidor a ser cadastrado devem ser _inseridos no

formulario “Adicionando responsavel”, assim como também no campo “Funciondrio

do Municipio?” deve ser selecionada a opcao SIM

> Apés, clicar em “SALVAR” e entdo o nome do servidor cadastrado ja aparecera na

listagem de responsaveis cadastrados

> Se houver outros servidores a serem cadastrados, ao invés de clicar em “SALVAR”,
clicar em “SALVAR E ADICIONAR NOVOQO”
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Adicionando responséavel [ ativo IR

INFORMACOES GERAIS DADOS ADICIONAIS

Nome * cPF*

controladoria x v

Matricula Cargo Natureza do cargo

Funcdo Complemento Funcionario do municipio? *
Sim ~

Enderego(s)

E-mail(s) Telefone(s)

&>

> Concluido o cadastramento dos servidores que serao vinculados posteriormente como

fiscais de contratos, retornar as etapas de 4.8 a 4.14, e dar prossequimento nas demais

etapas posteriores

415 Dentro da aba “INFORMACOES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Tipo”,

selecionar a opgao “Fiscal”.

416 Dentro da aba “INFORMACOES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Periodo’,
inserir a data de inicio e a data de fim da designacgéo do fiscal, conforme periodo de vigéncia do

contrato e/ou portaria de nomeacéo devidamente publicada no boletim oficial.

417 Inseridas as “INFORMACOES GERAIS”, dentro da aba “ANEXOS”, parte superior da janela,

clicar em “+ANEXO”, conforme imagem a seguir.

Procedimento Operacional Padrao - 22 Edigao
Junho/2025

Praca Mariana Rocha Ledo, n° 20, Centro - Tel: 3352-6777 R. 301/302
E-mail: controladoria@itatiaia.rj.gov.br - Site: www.itatiaia.rj.gov.br



CONTROLADORIA
GERAL

Itatiaia

PREFEITURA

Adicionando responsavel do contrato

INFORMACOES G POS ADICIONAIS

e 0 arquivo(s) anexado(s) E28 v

Arraste e solte arquivos aqui ou selecione-os

CANCELAR

4.18 Localizar e selecionar o arquivo em PDF da Portaria de Nomeacao/Designacgao de Fiscal, ou
outro documento que demonstre a formalizagdo da designagao de fiscal a que o langamento se

refere, e clicar em inserir/abrir.

4.19  Se houver mais arquivos a serem anexados, clicar em “+ANEXQO” e ir inserindo.

4.20 Inserido(s) o(s) anexo(s) da Portaria de Nomeacgao/Designacao de Fiscal, ou outro documento
que demonstre a formalizagdo da designagao de fiscal a que o langamento se refere, e ndo havendo

mais nenhum fiscal a ser inserido no langamento para este contrato, clicar em “SALVAR”.

4.21  Caso haja mais insergbes de fiscais para este contrato, clicar em “SALVAR E ADICIONAR
NOVO”, e repetir os passos de 4.14 a 4.20.

> O sistema retornara para a janela conforme imagem a sequir, e a lista dos fiscais

responsaveis ja inseridos aparecera.
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NOME # TIPO # PERiODO ®
STEFANI MOREIRA DA SILVA Fiscal 16/01/2023 até 05/05/2023 P

MARCELINO XAVIER DE AGUIAR

. Fiscal 16/01/2023 até 13/10/2023 & @
MARTINS

1-2de2 2p ~ | resultados por pagina 1

FECHAR

4.22  Conferir Nome, Tipo e Periodo para cada fiscal inserido, e estando tudo certo, clicar em
“FECHAR".

> Alguns campos do formulario ja vém pré-preenchidos com informacdes inseridas em

etapas anteriores da tramitacao do processo de compra ou contratacao.

> Mas é necessario realizar a verificacdo desses dados ja pré-preenchidos, e em caso de

anormalidade, realizar as devidas alteracdes, caso os campos permitam.

> Em caso de se tratar de campo bloqueado para edicdo e a informacao pré-preenchida

estar incorreta, entrar em contato com o setor responsavel pela insercdo da informacao

e solicitar a devida alteracao.

* = . . s .
> Os campos com “"” sdo de preenchimento obrigatério.
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