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P.O.P. № 005/CGM/2023 

Inserção e/ou Cadastramento de Convênios (sem recebimento e/ou repasse financeiros) no 

Sistema Betha Cloud 

 

 

1. PROCEDIMENTO: 

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

de inserção e/ou cadastramento junto ao sistema Betha Cloud, de convênios e/ou acordos 

firmados entre o município e outras instituições, que não contemplem previsão nem de 

recebimento e nem de repasse financeiro. 

 

 

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 inserção e/ou 

cadastramento junto ao sistema Betha Cloud, de convênios e/ou acordos firmados entre o 

município e outras instituições, que não contemplem previsão nem de recebimento e nem de 

repasse financeiro. 

 

 

3. FINALIDADE DO PROCEDIMENTO: 

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

compõem o processo de inserção e/ou cadastramento junto ao sistema Betha Cloud, de 

convênios e/ou acordos firmados entre o município e outras instituições, que não contemplem 

previsão nem de recebimento e nem de repasse financeiro, ou seja, apresentar o passo-a-passo 

para o lançamento dessa informação no sistema. 

 

 

4. ETAPAS OPERACIONAIS: 

 

4.1 Inserção e/ou Cadastramento do Termo de Convênio 

 

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

outro) 



                                                   CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO 

   
 
 
 

3 
 

 

 

 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 Colocar o cursor do mouse sobre o logotipo “Betha” e clicar no módulo “Contratos” 
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 Selecionar a “Entidade” e o “Exercício”, ou conferir se estão corretos caso já tenham sido 

selecionados anteriormente 

 

 

 

 

 

 Clicar no botão “Contratando” e selecionar a opção “Contratações e Compras Diretas“ 
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 Clicar no botão “+ CONTRATAÇÃO” 

 

 

 

 

 O sistema abrirá uma caixa de diálogo “Adicionando contratação”, com vários campos para 

preenchimento, conforme imagem a seguir 
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 Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório. 

 

Na aba “INFORMAÇÕES GERAIS”: 

 No campo “Tipo de instrumento” selecionar a alternativa: Convênio – (Lei 8.666/93 Art. 

116) ou Convênio – (Lei 14.133/21) 

 No campo “Nº do termo”, inserir o respectivo número do termo  

 No campo “Ano”, inserir o respectivo ano do termo  

 No campo “Origem” selecionar a alternativa: Sem processo  

 No campo “Fundamento legal” selecionar a alternativa conforme especificado no respectivo 

termo 

 No campo “Tipo de objeto”, selecionar a alternativa: Convênio ou Cooperação, conforme 

especificado no respectivo termo 

 No campo “Convênio”, inserir o respectivo número do termo/ano do convênio 

 No campo “Objeto da contratação”, inserir o objeto descrito no respectivo termo, seguindo 

o padrão de texto a seguir: 

 

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº XXX/20XX (TERMO DE CONVÊNIO Nº XX/20XX) – 

Texto descritivo do objeto constante no termo. 

 

  No campo “Fornecedor”, digitar uma palavra chave do nome da instituição correspondente 

e, quando aparecer o nome completo no rol de alternativas, selecioná-la, conforme 

especificado no respectivo termo 

 

OBS 1.: Se ao digitar uma palavra chave do nome da instituição correspondente, não 

aparecer o nome completo no rol de alternativas, clicar no botão “Adicionar”, 

conforme imagem a seguir 
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 O sistema abrirá uma caixa de diálogo “Adicionando fornecedor”, com vários campos para 

preenchimento, conforme imagem a seguir 
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 Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório 

 No campo “Nome”, inserir nome da empresa conforme especificado no respectivo termo  

 No campo “CPF / CNPJ”, inserir o número do cadastro conforme especificado no 

respectivo número do termo  

 No campo “Data da inclusão”, inserir data atual em que o cadastramento está sendo 

realizado  

 Clicar no botão “SALVAR” 

 

 

OBS 2.: Se ao digitar uma palavra chave do nome da instituição correspondente, 

aparecer o nome completo no rol de alternativas, após selecionar a alternativa: 

 

 No campo “Data da assinatura/contratação”, inserir a data especificada no respectivo 

termo  

 No campo “Qtde de dias”, inserir o número de dias de vigência do convênio (Ex. Para 12 

meses, inserir 365 dias), conforme especificado no respectivo termo  

 No campo “Período de vigência”, inserir as datas inicial e final da vigência do convênio, 

conforme especificado no respectivo termo (geralmente, a data inicial é a mesma data da 

assinatura do termo) 

 No campo “Valor original da contratação”, inserir valor zerado (R$ 0,00), pois trata-se de 

um convênio sem recebimento e sem repasse financeiro 

 Clicar no botão “SALVAR” 

 

 

 O sistema retornará para a tela de listagem geral de Contratações, conforme imagem a 

seguir 
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OBS. 3: Concluída a inserção e/ou cadastramento do convênio junto ao sistema 

Betha Cloud, é necessário anexar no sistema o arquivo em PDF do respectivo termo, 

conforme passo a passo a seguir. 

 

 

 Na tela de listagem geral de Contratações, no campo “Pesquisar”, inserir o número do 

termo de convênio já cadastrado, e clicar em buscar 
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 Localizado o convênio, clicar no botão “Outras opções” (imagem de três pontinhos), 

conforme imagem a seguir 

 

 

 

 

 Em seguida, no campo “Outras ações”, clicar na alternativa “Textos”, conforme imagem a 

seguir 
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 Em seguida, no campo “Outras ações”, clicar na alternativa “Textos”, conforme imagem a 

seguir 

 O sistema será direcionado para uma nova janela que será aberta, conforme imagem a 

seguir. Nesta janela, clicar no botão “+TEXTO” 

 

 

 

 

 O sistema abrirá uma nova janela “Adicionando texto”, conforme imagem a seguir 

 

 



                                                   CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO 

   
 
 
 

13 
 

 Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório 

 

Na aba “INFORMAÇÕES GERAIS”: SENDO TERMO DE CONVÊNIO, E NÃO ADITIVO 

 No campo “Referência”, selecionar a alternativa “Termo de Contratação”  

 No campo “Título”, inserir texto padrão (Ex. Termo de Convênio Nº xx/20xx ou Termo de 

Cooperação Nº xx/20xx, ou outro pertinente) 

 

Na aba “ANEXOS”: SENDO TERMO DE CONVÊNIO, E NÃO ADITIVO 

 Clicar no botão “+ ANEXO”, conforme imagem a seguir 

 

 

 

 

 Uma janela de busca do arquivo a ser anexado será aberta, conforme imagem a seguir. 

Localizar e selecionar o arquivo, e clicar em “Abrir” 
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 O arquivo selecionado será puxado para uma nova janela, conforme imagem a seguir. 
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 Verificar se o arquivo puxado é o correto, e em caso positivo, clicar no botão “SALVAR” 

 O sistema será direcionado para uma janela “Listando textos”, conforme imagem a seguir. 

 

 

 Clicar no botão “FECHAR”, e a inserção e/ou cadastramento estará concluída. 

 

 

 

4.2 Inserção e/ou Cadastramento do Termo Aditivo de Convênio 

 

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

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 Colocar o cursor do mouse sobre o logotipo “Betha” e clicar no módulo “Contratos” 

 

 

 

 

 Selecionar a “Entidade” e o “Exercício”, ou conferir se estão corretos caso já tenham sido 

selecionados anteriormente 
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 Clicar no botão “Contratando” e selecionar a opção “Contratações e Compras Diretas“ 

 

 

 

 

 O sistema abrirá a tela de listagem geral de Contratações, conforme imagem a seguir 
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 Na tela de listagem geral de Contratações, no campo “Pesquisar”, inserir o número do 

termo de convênio já cadastrado, e clicar em buscar 

 

 

 

 

 Localizado o convênio, clicar no botão “Alterações contratuais”, conforme imagem a seguir 

 

 

 



                                                   CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO 

   
 
 
 

20 
 

 O sistema abrirá nova janela “Listando alterações contratuais”, conforme imagem a seguir 

 Clicar no botão “+ ADITIVO”, conforme imagem a seguir 

 

 

 

 

 O sistema abrirá uma nova janela “Adicionando aditivo”, conforme imagem a seguir. 
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 Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório 

 

Na aba “INFORMAÇÕES GERAIS”: SENDO TERMO ADITIVO 

 O campo “Nº e ano do contrato” tem o preenchimento automático pelo sistema 

 No campo “Sequencial”, inserir número do termo sendo lançado (Ex. Se 1º Termo Aditivo, 

inserir 1, e assim sucessivamente) 

 No campo “Tipo”, selecionar a alternativa correspondente ao tipo de aditivo que está sendo 

lançado (Ex. Aditivo de Valor, Aditivo de Prazo, etc) 

 No campo “Data da assinatura/aditivo”, inserir a data constante no respectivo termo aditivo 

 No campo “Nova data final”, inserir a data do término da vigência do termo aditivo, 

conforme prazo/validade estabelecido em cláusula do documento 

 

 Clicar no botão “SALVAR” 

 O sistema será direcionado para uma janela “Listando alterações contratuais”, conforme 

imagem a seguir. 

 

 

 

 

 Clicar no botão “FECHAR”, e a inserção e/ou cadastramento estará concluída. 
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OBS. 1: Concluída a inserção e/ou cadastramento do aditivo do convênio junto ao 

sistema Betha Cloud, é necessário anexar no sistema o arquivo em PDF do 

respectivo termo, conforme passo a passo a seguir. 

 
 
 

 Na tela de listagem geral de Contratações, no campo “Pesquisar”, inserir o número do 

termo de convênio já cadastrado, e clicar em buscar 

 

 

 

 

 Localizado o convênio, clicar no botão “Outras opções” (imagem de três pontinhos), 

conforme imagem a seguir 
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 Em seguida, no campo “Outras ações”, clicar na alternativa “Textos”, conforme imagem a 

seguir 

 

 

 

 

 O sistema será direcionado para uma nova janela que será aberta, conforme imagem a 

seguir. Nesta janela, clicar no botão “+TEXTO” 
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 O sistema abrirá uma nova janela “Adicionando texto”, conforme imagem a seguir 

 

 

 

 

 Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório 

 

Na aba “INFORMAÇÕES GERAIS”: SENDO TERMO ADITIVO 

 No campo “Referência”, selecionar a alternativa “Aditamento”  

 No campo “Sequencial”, selecionar a alternativa correspondente ao número do termo 

aditivo (Ex. Se 1° Termo, selecionar 1, e assim sucessivamente) 

 No campo “Título”, inserir texto padrão (Ex. Aditivo 1 – Aditivo de Prazo, se o tipo de aditivo 

for prazo, ou outro pertinente) 

 

Na aba “ANEXOS”: SENDO TERMO ADITIVO 

 Clicar no botão “+ ANEXO”, conforme imagem a seguir 
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 Uma janela de busca do arquivo a ser anexado será aberta, conforme imagem a seguir. 

Localizar e selecionar o arquivo, e clicar em “Abrir” 
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 O arquivo selecionado será puxado para uma nova janela, conforme imagem a seguir. 

 

 

 

 

 Verificar se o arquivo puxado é o correto, e em caso positivo, clicar no botão “SALVAR” 

 O sistema será direcionado para uma janela “Listando textos”, conforme imagem a seguir. 
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 Clicar no botão “FECHAR”, e a inserção e/ou cadastramento estará concluída. 

 
 
OBS. 2: Cada novo termo aditivo de convênio deve ser inserido e/ou cadastrado 

junto ao sistema Betha Cloud, seguindo às etapas operacionais anteriormente 

descritas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Controladoria Geral do Município 
(Mat. 25.486) 


