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POP N° 005/2025 
 

Cadastramento dos Fiscais de Contrato 
no Sistema Betha Cloud 
 

   

 

1. PROCEDIMENTO: 

Este procedimento trata-se da apresentação das etapas operacionais que compõem o processo de 

cadastramento dos fiscais de contrato junto ao sistema Betha Cloud. 

 

 

2. OBJETIVO DO PROCEDIMENTO: 

Este procedimento tem como objetivo orientar o usuário e responsável pelas compras e/ou 

contratações do setor solicitante, acerca da execução do processo de cadastramento dos fiscais de 

contrato no sistema Betha Cloud. 

 

 

3. FINALIDADE DO PROCEDIMENTO: 

Este procedimento tem como finalidade descrever a execução das etapas operacionais que 

compõem o processo de cadastramento dos fiscais de contrato junto ao sistema Betha Cloud, ou 

seja, apresentar o passo-a-passo para o lançamento dessa informação no sistema. 

 

 

4. ETAPAS OPERACIONAIS: 

 

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

outro) 
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4.2 No campo de pesquisa do Navegador, digitar “Betha Cloud” e clicar para pesquisar 

 

 

4.3 Acessar o “Betha Cloud” 
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4.4 Entrar com login e senha de usuário e clicar em “Acessar” 

 

 

4.5 Acessar o módulo “Contratos” 
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4.6 Selecionar a “Entidade” do setor solicitante 

 

 

4.7 Selecionar o “Exercício” vigente no ato do cadastramento do fiscal 
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4.8 Clicar no botão “Contratações e compras diretas” 

 

 

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

 

 

 

4.10 O sistema Betha Cloud irá filtrar a solicitação, conforme a seguir 
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4.11 Verificar se a solicitação filtrada pelo sistema refere-se exatamente ao processo pesquisado, 

de forma a evitar que o cadastramento seja realizado em um lançamento incorreto 

 

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

botão “Responsáveis”, localizado dentro do campo “Principal”, conforme imagens a seguir 

 

 

 

 

➢ Uma nova janela de diálogo será aberta para a inserção do(s) responsável(eis), 

conforme imagem a seguir. 
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➢ Caso haja algum lançamento anteriormente realizado, a janela de diálogo aberta exibirá 

a lista dos responsáveis já inseridos. 

➢ Se for a primeira inserção, a listagem de responsáveis do contrato estará vazia. 

 

 

 

4.13 Clicar no botão “+ RESPONSÁVEL”, conforme imagem anteriormente apresentada 

 

➢ Um formulário “Adicionando Responsável do Contrato” será aberto, conforme imagem 

a seguir 

  

 

4.14 Dentro da aba “INFORMAÇÕES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Nome”, inserir 

o nome completo do fiscal do contrato. 
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➢ Dentro da aba “INFORMAÇÕES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Nome”, 

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

não existe”, conforme imagem a seguir: 

 

➢ Na parte superior da página, na barra de opções, clicar em “Administrando”, e em 

seguida em “Responsáveis”. Essa ação permitirá o cadastro de todos os servidores a 

serem vinculados posteriormente como fiscais de contratos 

 

 

 

➢ Uma relação de servidores será aberta, conforme imagem a seguir 

➢ Clicar em “+ RESPONSÁVEL” 
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➢ Um formulário “Adicionando responsável” será aberto, conforme imagem a seguir 

 

 

 

➢ O nome completo e o CPF do servidor a ser cadastrado devem ser inseridos no 

formulário “Adicionando responsável”, assim como também no campo “Funcionário 

do Município?” deve ser selecionada a opção SIM 

➢ Após, clicar em “SALVAR” e então o nome do servidor cadastrado já aparecerá na 

listagem de responsáveis cadastrados 

➢ Se houver outros servidores a serem cadastrados, ao invés de clicar em “SALVAR”, 

clicar em “SALVAR E ADICIONAR NOVO”  
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➢ Concluído o cadastramento dos servidores que serão vinculados posteriormente como 

fiscais de contratos, retornar às etapas de 4.8 a 4.14, e dar prosseguimento nas demais 

etapas posteriores  

 

4.15 Dentro da aba “INFORMAÇÕES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Tipo”, 

selecionar a opção “Fiscal”. 

 

4.16 Dentro da aba “INFORMAÇÕES GERAIS”, parte superior da janela, no campo “Período”, 

inserir a data de início e a data de fim da designação do fiscal, conforme período de vigência do 

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

 

4.17 Inseridas as “INFORMAÇÕES GERAIS”, dentro da aba “ANEXOS”, parte superior da janela, 

clicar em “+ANEXO”, conforme imagem a seguir. 
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4.18 Localizar e selecionar o arquivo em PDF da Portaria de Nomeação/Designação de Fiscal, ou 

outro documento que demonstre a formalização da designação de fiscal a que o lançamento se 

refere, e clicar em inserir/abrir. 

 

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

 

4.20 Inserido(s) o(s) anexo(s) da Portaria de Nomeação/Designação de Fiscal, ou outro documento 

que demonstre a formalização da designação de fiscal a que o lançamento se refere, e não havendo 

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

 

4.21 Caso haja mais inserções de fiscais para este contrato, clicar em “SALVAR E ADICIONAR 

NOVO”, e repetir os passos de 4.14 a 4.20. 

 

➢ O sistema retornará para a janela conforme imagem a seguir, e a lista dos fiscais 

responsáveis já inseridos aparecerá. 
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4.22 Conferir Nome, Tipo e Período para cada fiscal inserido, e estando tudo certo, clicar em 

“FECHAR”. 

 

➢ Alguns campos do formulário já vêm pré-preenchidos com informações inseridas em 

etapas anteriores da tramitação do processo de compra ou contratação. 

 

➢ Mas é necessário realizar a verificação desses dados já pré-preenchidos, e em caso de 

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

 

➢ Em caso de se tratar de campo bloqueado para edição e a informação pré-preenchida 

estar incorreta, entrar em contato com o setor responsável pela inserção da informação 

e solicitar a devida alteração. 

 

➢ Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório. 

 


