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Criacdo de Processo Administrativo Eletronico pelo Sistema Betha Cloud

1. PROCEDIMENTO:

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

de criagao de processo administrativo eletronico 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 execugdo do processo de criagdo de processo

administrativo eletrénico no sistema Betha Cloud.

3. FINALIDADE DO PROCEDIMENTO:

Este procedimento tem como finalidade descrever a execugdo das etapas operacionais que
compdem o processo de criagdo de processo administrativo eletrbnico junto ao sistema Betha
Cloud, ou seja, apresentar o passo-a-passo para a criagao de processo administrativo eletrénico

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
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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’

O g v i S 3 4 1 4L K D AN R OIS 5 = @ B O

4.5 Acessar o médulo “Compras”

Qual sistema vocé deseja acessar?

- COMPRAS CONTRATOS CONTABIL PLANEJAMENTO
—7
TESOURARIA

4.6 Selecionar a “Entidade” do setor solicitante
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Com qual entidade que voob deseja rabalhar?

4.7 Selecionar o “Exercicio” vigente no ato da criagdo do processo

Quial o exerclei que deseja wrabalhar?

EXERCICIO 2025

EXERCICID 2022

ERCICIO 2021

cicio 2020
ENERCICIO 2018

EXERCICID 2018

4.8

SOLICTTACOES DE COMPRA COTACOES DE PRECOS PROCESSOS ADM

ATAS DE REGISTROS DE PREC.. FORNECEDORES MATERIAIS E SERVICOS

BOeeeEE e T
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4.10  Verificar se o setor de Compras do 6rgao de Licitagao ja inseriu as cotagdes (em caso
positivo de inser¢ao, aparecera uma imagem de cédula monetéria ao lado da descri¢cao da
solicitagao)

4.11  Verificar se a solicitagao ja se encontra com status “Aguardando Aprovagéo”

™ msECloDEasgE ND RS X B Campn u g For
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Solicitagdes de compra

FILTRARPOR  Todas Emedigho Canceiada  Reprovasa

265 - CONTRATACAD DE EMPRESA JORNALISTICA PARA PUBLICACAD - PID 1 it 1w F§ 120.000,00
mArTENDE @ : F§ 120.000,00

212 - PROC. 26598/2024 - Compra de DESKTOF & NOTEBOOK para SUMLIC, [ Zisens A% 2323320
 OEERATINDENOS o TACAES £ CONTRATO G g 74 23.233,20

2 | 39 resultadas por pagina

|x2

4.12 Em caso positivo de estar com esse status, na linha que indica as etapas do processo
(aparece sobre a solicitagao de compra pesquisada) clicar na etapa de n° 5 (status “Aguardando

Aprovagao”)
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4.13 Ao lado do status da solicitagéo - “Aguardando Aprovacao”, clicar na setinha da barra de

opcoes (barra de opgdes que esta como “Tramitar”), e selecionar a opgéo “Aprovada”
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€ c

Compras X | A Portal da Transparéncia - Prefeit. X | ® WhatsApp
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4.14  Aprovada a solicitagao de compra, retornar a pagina “Visao Geral” do médulo “Compras”, e
entrar no sub-maédulo “Processos Administrativos”.

M Caiva de entrada (25) - ariadnes X 3 Compras X & Portal da Transparéncia - Prefeit. X | (@) Portal da Transpardncia ~Iistinia X | + v =@ = |
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Visao geral -

SOLICITAGOES DE COTAGOES DE PRECOS l PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ’

ATAS DE REGISTROS DE PREC... FORNECEDORES MATERIAIS E SERVICOS
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4.15 Em seguida, clicar em “+ Processo”, conforme imagem a seguir
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4.16  Preencher o formulario “Adicionando processo administrativo
M Caixa oe entrada (25) - ariadnes: X B Compras X | & Portal da Transparéncia - Prefeit. X | (@ Portal da Transparéncia —Htatisia X | + ~ l=l@] = |
&« C & comprasbethacloud/#/entidades/ZGFOYWIhc2UBMTewl GVudGIOeToxOTU=/exercicios/2024/compras/processo-administrativo G a g % 0O o :

g)

Adicionando processo administrativo

INFORMAGOES GERAIS ~ PNCP DADOS ADICIONAIS

Data®

1511172024

Permitir divisio de itens por organograma @ Orgamento sigiloso @
Condiio oe pagamento ™ Forma de julgamento”

Categoria do processo @

m A 4] CANCELAR
e 7 = T : 1548
| L’:’:J = | R e e

N° e ano do processo: Sera criado automaticamente pelo sistema.

Concluida a criagao do processo administrativo eletrénico, o campo N° e ano do
processo podera ser editado. A orientacao é que se edite e utilize neste campo o
mesmo n° cadastrado para o processo administrativo fisico.

Protocolo: Refere-se ao numero do processo administrativo fisico ja aberto no setor de
Protocolo.

Data: Refere-se a data de criagcdo do processo administrativo eletronico. Campo de
preenchimento automatico.

Tipo de objeto: Selecionar, na barra de opgdes, a opgdo a que se refere o objeto
(aquisicao de bens, contratagao de servigos, etc).

Objeto: Refere-se a descrigao sintetizada do objeto.

Condigcao de pagamento: Selecionar, na barra de opgdes, a opgdo a que se refere ao
prazo para pagamento da nota fiscal da empresa contratada (28 dias, 30 dias, até 30 dias,
30 dias apo6s emissao da nota fiscal, etc).

Forma de julgamento: Selecionar, na barra de opgdes, a opgédo a que se refere a forma
que sera utilizada no julgamento das propostas (chamada publica, convénio, empreitada

por preco global, empreitada por prego unitario, inexigibilidade, preco global, etc).
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Regime de execugao: Selecionar, na barra de opgdes, a opgdo a que se refere o regime
que sera utilizado no processo licitatério (compras, servigcos, empreitada por preco global,
alienagéo de bens moveis, concessao, etc).

Prazo de entrega: Selecionar, na barra de opgdes, a opgao a que se refere ao prazo para
entrega do bem a ser adquirido, ou para prestacdo do servigo a ser contratado (de acordo
com a demanda, 60 dias uteis apds o recebimento da nota de empenho, 15 dias antes da
data de cada evento, conforme acordado com fornecedor, etc).

Local: Selecionar, na barra de opgdes, a opgao a que se refere ao local para entrega do
bem a ser adquirido, ou para prestacao do servico a ser contratado (almoxarifado —
Secretaria de Saude, AMAR, Brasan, CAF — Central de Abastecimento Farmacéutico,
Central de Veiculos, Centro Administrativo, etc).

Previsao de subcontratagao: Selecionar, na barra de opgdes, a opgado a que se refere a
existéncia ou ndo de previsao para subcontratagéo (sim ou n&o).

Controlar saldo por: Selecionar, na barra de opgdes, a opgédo a que se refere a forma

como o saldo do bem ou servigo, conforme o caso, sera controlado (quantidade ou valor).

OBS 1.: Os campos do formulario que apresentam “*” sdo de preenchimento obrigatoério

OBS 2.: As informacdes a serem inseridas nos campos do formulario “Adicionando

processo administrativo”, referentes aos itens d, e, f, g, h, i, j, k e I, podem ser encontradas

no Memorando Inicial, e devem ser compativeis com o descrito no Estudo Técnico

Preliminar e no Termo de Referéncia.

417

Devidamente preenchido o formulario “Adicionando processo administrativo”, clicar em

“Salvar” para finalizar a criagdo do processo administrativo eletrénico.

10
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Adicionando processo administrativo

INFORMALBES GERAK

Crgaments Tigices ©

Criado o processo administrativo eletrénico, o préximo passo é vincular a solicitacdo de
compra a ele.

4.18 Ainda dentro do médulo “Processos Administrativos”, no filtro ao lado do botao “Pesquisar”,
na barra de opgdes “Numero”, no campo “Outras Opgdes”, selecionar a opgao “Do Protocolo”, e
inserir o numero criado automaticamente pelo sistema no campo “Protocolo” do formulario
“Adicionando processo administrativo”.

OBS.: Caso o campo “Protocolo” do formulario “Adicionando processo administrativo” ja

tenha sido editado, inserir no campo “Numero” “Do Protocolo”, o numero editado, e clicar
em Pesquisar.

1"
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419  Aparecendo o processo recém criado, clicar no icone carrinho para inserir a solicitacao de
compra ja anteriormente criada (a solicitagdo de compra trata-se da primeira etapa da aquisi¢ao
ou contratagéo junto ao sistema Betha).

M Caixa de entrada (25) - ariadnes: X Compras X | G telefone clinica rio medical cent= X | + v l=l@] = |
<« C & comprasbethacloud/#/entidades/ZGFOYWIhc2USMTewl GYudGI0eToxOTU =/exercicios/2024/compras/processo-administrativo cargs« 0@ :

Processos administrativos
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Em parecer juridica inicial

SAMITAR || &
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O sistema abrira uma pagina de busca para a “solicitacdo de compra” ja anteriormente

criada.

4.20 Inserir o numero da solicitagdo de compra ja anteriormente no campo de busca, e em

seguida, clicar para pesquisar.

M Caixade entrada (25) -arisdnes: X JB Compras X | G telefone clinica rio medical cente X |+

& & 8 compras.betha.cloud/#/entidades/ZGFOYWIhc2UMTewl GVudGl0eToxOTU=/exercicios/2024/compras/processo-administrative G a g « 0O o H

Configurando itens

+ITEM

FILTRARPOR Todas Cotas

4.21  Aparecendo a solicitagdo de compra ja anteriormente criada, selecionar a solicitagéo, clicar
em “Avangar”’, e em seguida clicar em “Fechar”. Concluida essa etapa, a solicitagdo de compra

anteriormente criada ja estara inserida no processo administrativo eletrénico recentemente criado.

14
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Configurando itens

@
-]
=)

Solicitagdes Itens Lotes

-+ TEM Q|| #v | lEv || & || Pesquisar Q

FILTRARPOR Tadss Co.

< DESCRICAO + QUANTIDADE ¥ UNIDADE  ° VALORUNITARIO(RS)  + VALORTOTALIRS) * SITUACKD
apareine Celular Smarighens Samsu... R 1000 UN 11691000 1.169,10 a s @@

M Caixa de entrada (25) - ariadnes: X [B Compras X G telefone clinica rio medical cente X | + v l=lE] 2 ]
<« & 8 compras.betha.cloud/#/entidades/ZGFOYW/hc2UBM TowlLGVudGl0eToxOTU=/exercicios/2024/compras/processo-administrative G a @ w 0O o H

© ©

Solictagbes

o & ki |2 || pequsr

FILTRARPOR Togas: Cotas™  Objeto v

| mEM ¥ DEscrigio ¥ QUANTIDADE % UNIDADE ¥ VALORUNITARIO (RS) % VALOR TOTAL (R$)
It Aparelha Celular Smartghone Samsu... > 1 | 1.162,1000 1.162.10

1 ports RE31 2... B ¥ 1.799,0000

@
2

mitica industri.. 3 14 | 5346000
‘Sarmsung Smaart TV LED 32" HD L5328 B 1 1.095.0000
Projecor Andraid 4K HY300 Wi Fi Blus. 3 281,0000
4350000
1250000
346,0000
2295900

562.4100

o o P O L P P P HL P L
L T T T T T T T T
2 & B % o v O ° O ° O
® &8 &8 ®© & & ® & & & &

:

45,0000

~
&
2

1-11de11 | 20 « | resultados por pégina

i
2AVNH |

Concluida a insercdo da solicitacdo de compra no processo administrativo eletrénico, um relatorio

comprovante da criacdo do referido processo devera ser gerado, impresso e anexado junto ao

processo administrativo fisico.

422 Para gerar o relatério comprovante de criagcdo do processo administrativo eletrénico,
apertar o botdo F4 do teclado.

Uma pagina de busca sera aberta contendo varios modelos de relatérios disponiveis para o

modulo “Compras”.

15
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4.23  No campo de busca, digitar a palavra-chave “solicitagao”, selecionar o relatorio “Solicitagéo
de Abertura de Processo - PMR, e clicar em “Para gerar o relatério comprovante de criagédo do
processo administrativo eletronico, apertar o botdo F4 do teclado.

o
M Caixa de entrada (25) - ariadnes: X [B Compras X G telefone clinica rio medical cente X | + v
<« & 8 compras.betha.cloud/#/entidades/ZGFOYW/hc2UBM TowlLGVudGl0eToxOTU=/exercicios/2024/compras/processo-administrative G a @ w 0O o H

«p Seripts. # Relatdrios Favorites  # Seripts Favoritos

K (Codaswais

Agenda de Licit

Agends de LicitagBes - DMR

Aca de IntsrposigSo de Recurso

Ata de Recebimana e Abertura de Documentagio

Ata de Recebimenta e Abertura de Documentag3o - R]
= - Beriodo de Vighncia

Ata de Registro de Pregas 2

Ata o Reunido da Julgamento de Propostas (unificada)

& Amostras do Processo Administratva

icitagia Deserta

citagio Deserts -7

B
B
B
]
-}
B
B At de Registro de Pregos - PMR
]
B
-}
B
B
B
]

PROMMA |

-
M Caixa de entrada (25) - ariadnes: X [B Compras X G telefone clinica rio medical cente X | + v
€< — C # comprasbethacloud/#/entidades/ZGFOYWJhc2U6MTowlGVudGl0eToxOTU=/exercicios/2024/compras/processo-administrativo G a v w 0O o H

salictasic

< Scripts & Relatérios Favoritas & Seripts Favoritas
s (Cadiswais (Despesas (Gerenciis | Legsiscdo
B Not de Soticitag3s de Compra (nova)
Nota de Soficitasdi de Compra -#MR
Moz de Soficitagdo de Compra -PMR Versio 2

co de Aberturs de Processa - PMR

tivo por ftem

vo por Lote - PMR

=0 Administrative por Lot - PMR - DEV

144
2712004 |

(el

16
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Assistente (F4)

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

& Gerenciador de extensdes

salicitagdo

FILTRAR POR [ Relatorios <« Scripos Relatorios Favoritos

Azaz Cadsstrais Gerencizis  Lezislagic  Lictsgdes

Despezaz

de Compra {rovo)

de Compra -#MR

-PMR Versao 2

i

LigiagBes

r ltem - MR

r Lote - PMA

r D

VISUALIZAR = Lisia I Pasias

Seripts Favoritos

Motas  Oficiais Oficias Paraceres

Uma pagina contendo um formulario “Executando relatdrio” sera aberta.

4.24

M Caixa de entrada (25) - ariadnes: X Compras

€ c

sonjes sonpuwRieg [

sejusss) saosnzen [

Selecionar a Entidade na barra de op¢des disponivel.

X G telefone clinica ria medical cents x| +

B compras.betha.cloud/#/entidades/ZGFO0YWIhc2UBMTewl GVudGl0eToxOTU=/exercicios/2024/compras/processo-administrative

Executando relatério

Entidade ”

PREFEITURA MUNICIPAL DE RESENDE

FUNDQ MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO DE RESENDE
FUNDQ MUNICIPAL DE SAUDE DE RESENDE - 5US

CAMARA MUNICIPAL DE RESENDE

FUNDQ MUNICIPAL DA INFANCIA/ADOLESCENCIA RESENDE

@ orcdes &

TAR E CANCELAR

PT o @ Q%
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4.25 Selecionar o numero do processo € ano na barra de opgdes disponivel.

M Caixa ce entrada (25) - ariadnes: X [B Compras X G islefone dlinica rio medical cente X |+ v =Bl % |
< C @ comprashetha.cloud/#/entidades/ZGFOYWIhc2UBMTowl GVudGI0eTax QT U= /exercicias/2024/compras/processo-administrativo s agv 0@ :

Executando relatério

o]
H
i
s

178989 /2024

141138 /2024

141137 / 2024

R

4.26  Selecionados a entidade e o nUmero e ano do processo, clicar em “Executar”, e solicitagdo

para a emissao do referido relatorio sera efetivada.

M Cxey g entrads [35] - anadres. % B Compras ® G teiefore divce o medical cere X | 4= - =l

B comprasbetha.cloud/®/ /entidades/ 2 GREYWINCIUSMTeWLGVUdGI0e ToxOTL = fexercicios/ 2024/ compras/ processo-adminstrativg

errrutar  ~ MR
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4.27

PREFEITURA .
RESENDE CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Assistente (F4)

salicitagdo

FILTRAR POR [§ Relatorios < Scripes Relatorios Favoritos Scripts Faw
Atas  Cadastraiz Despesas Gerencisis LegislagSc Lictscdes Mo OF
Mota de Solicitagdo de Compra [novo)
Mota de Solicitag3o de Compra -PMR

Mota de Soilicitagdo de Compra -PMR Versdo 2

licitaco de Abertura de Processo - B
Solicitago de Abertura de Proceszo por Lote | Licnagfes

o por liem - PMR

strativo por Lote - PMR

T PR
I
o

Solicitag3o de Processo Administrative por Lote - PMR - DEY

de Proces
SU

WER RESULTADC

abrir o relatério.

X

Relatdrio solicitado com sucesso!

X

Relatorio Solicitagao de Abertura
de Processo - PMRE executado com

SUCESS0.

WER RESULTADC

Aguardar a execugao do relatério, e quando concluida, clicar em “VER RESULTADO” para
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M Caixa de entrada (25) - ariadnes: X | B Compras X @ Solictacso de Abertura deProc= X G telefone clinica ria medical cente X |+ v

(6] 8 prod-plat-execucoes,s3.sa-east-1.amazonaws.com/d288035e-a2dd-470-be37-3b0d5932db46/resultado/Solicitacio%20de%20Abertura%20de%20Processo%20-%20P.. 1@ w [ o £

Solicitagao de Abertura de Processo - PMR 100% + B o

Pagina: 1 1 2

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RESENDE

Rua Augusto Xavier de Lima, 251 - Jardim Jalisco - Resende

CEP: 27510-090 CNPJ: 20.178.233/0001-80 Telefone: (24) 33565-6000
Site: /resende rj.gov.br/

SOLICITAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Este documento autoriza a abertura de procedimento licitatério conforme especificagdes abaixo. A existéncia de
recursos orcamentarios foi confirmada pelo parecer contabil expedido pelo setor de contabilidade, estando de acordo com a
legislagio em vigor.

Numero do Protocolo: 18757/2024

Processo Administrativo: 1g7578/2024

Modalidade: Dispensa eletrénica

Forma de Julgamento: MENOR PREGCO POR LOTE (item)
Forma de Pagamento: Conforme edital

Prazo de Entrega: CONFORME EDITAL

Local de Entrega: CONFORME EDITAL

Vigéncia:
Objeto da Licitagio: Aquisicdo de Moto para atender as r i da i icipal de Esporte &
Lazer — SEMEL de passar em trilhas de eventos esportivos.

Observagoes:
Convidados:

4.28 Imprimir relatorio, coletar assinatura do responsavel pela solicitacdo, e anexa-lo ao

processo administrativo fisico.

Resende-RJ, 22 de Novembro de 2024.

Controladoria Geral do Municipio
(Mat. 25.486)
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