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INTRODUÇÃO 
 
O módulo para controle de contratos do software para Gerenciamento de IT – ITM permite o registro e 
controle de todos os compromissos financeiros controlados por TI relacionados com os recursos e sistemas 
administrados. 
 
Todos os contratos, propostas ou qualquer documento que esteja relacionado com um compromisso 
financeiro poderão ser catalogados e revisados pelos responsáveis de TI. 
 
Os gastos planejados e executados poderão ser comparados para elaboração e controle do planejamento 
financeiro de TI. 
 
Índices e períodos para reajustes, período de pagamento e prazos para revisões poderão ser informados para 
acompanhamento e controle dos pagamentos efetuados. 
 
Esse manual descreve os principais conceitos e parâmetros para que você possa manter o seu controle 
financeiro de TI da melhor forma possível. 
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CADASTRO MESTRE DE CONTRATOS (CMC) 
 
O Cadastro Mestre de Contratos (CMC) permite o registro e controle de todos os compromissos financeiros 
controlados e relacionados com os recursos e sistemas administrados por TI. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O CMC tem como funcionalidades: 

� Controle de todos os contratos e compromissos de pagamentos gerenciados por TI. 
� Previsão de pagamentos e pagamentos efetuados. 
� Relacionamento com projetos executados por TI. 
� Controle para períodos das revisões e reajustes. 
� Relacionamento com departamento e gerencia para revisões e monitoramentos. 

 
Para manutenção do CMC, siga as instruções abaixo: 
 

Controle 
Pagamentos 

Manutenção 
Hardware 

Manutenção 
Software 

Documentos e 
Anexos 

Cadastro 
Mestre 

(ID Contrato) 

Compras 
Diversas 

Propostas  
e 

Serviços 
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Clique na opção “Contratos � Cadastro Mestre” na barra de menu superior para abrir a página para 
manutenção no CMC. 
 
Para que você possa manter o seu controle de contratos da melhor forma possível é necessário o 
entendimento de alguns conceitos do ITM conforme explicado e exemplificado nos próximos tópicos desse 
manual. 
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PARÂMETROS RELACIONADOS 
 
O CMC possui vários parâmetros relacionados que afetam diretamente a configuração e controle dos 
contratos administrados. 
 
É importante que o administrador do CMC entenda cada um desses parâmetros antes de começar a 
configurar o portfólio de serviços do seu ambiente de TI. 
 

 
Divisões 
 

Divisões são entidades no ITM que representam uma unidade com recursos e sistemas administrados 
por TI, como por exemplo, várias empresas de um mesmo grupo, onde cada empresa será 
representada por uma divisão. 

 

 
 

O licenciamento do sistema ITM está atrelado ao número de divisões utilizadas, sendo as mesmas 
definidas pela CA&DS_Informática no momento da instalação. 
 
No exemplo acima temos duas divisões definidas, 100 e 200, e mais a divisão 0 que é a divisão 
comum para todo o ambiente. 
 
Todos os parâmetros do ITM relacionados com a divisão possuem o seguinte conceito: 

• Se for definido para divisão 0 (comum), poderá ser compartilhado por todas as demais 
divisões. 

• Se for definido para divisão específica, poderá ser utilizado apenas para a divisão definida. 
 
As divisões também são utilizadas na configuração da segurança de acesso do sistema permitindo 
que os usuários sejam autorizados para cada divisão existente. 
 
No exemplo acima, o usuário “A” poderá ser autorizado apenas para divisão 100, o “B” para a 200 e o 
“C” para todas. 
 
Cada contrato existente no CMC deverá ser relacionado com uma divisão ou ser comum (0) para que 
seja utilizado por qualquer divisão.  

 

 
  

Divisão Nome
0 Minha Empresa - Divisão Comum

100 Minha Empresa - São Paulo
200 Minha Empresa - Rio de Janeiro
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Classe e Tipo de Contratos 
 

A Classe e Tipo são parâmetros utilizados para agrupar e classificar os contratos controlados por TI em 
dois níveis de hierarquia para que você possa organizar e analisar o CMS de forma estruturada, como 
por exemplo: 

 
 

 
 
 

No exemplo acima, para a Classe “01 - Hardware”, temos 3 Tipos definidos: 
• 01 – Hardware 

• 01.01 – Compra de Hardware 
• 01.02 – Manutenção e Suporte 
• 01.03 – Peças de Reposição 

 
Uma Classe e/ou Tipo poderá ser comum para todas as divisões do sistema ou específica para uma 
única divisão. 

 
Cada contrato existente no CMC deverá ser relacionado com uma Classe e Tipo para que você possa 
pesquisar o seu cadastro conforme a estrutura exemplificada acima. 

 
O ITM é instalado com um conjunto definido de Classe/Tipo, devendo o administrador do CMC revisar 
e complementar os parâmetros conforme as necessidades do seu ambiente de TI. 

 
Para manutenção do parâmetro Classe/Tipo, siga as instruções abaixo: 

 

Classe Tipo Descrição Nome Curto

01 Hardware Hardware

01.01 Compra de Hardware Compra

01.02 Manutenção e Suporte Manutenção

01.03 Peças de Reposição Reposição

02 Software Software

02.01 Compra de Software - Diversos Compra

02.02 Compra de Software - Engenharia Compra - Eng.

02.03 Manutenção e Suporte - Diversos Manutenção

02.04 Manutenção e Suporte - Engenharia Manutenção - Eng.

03 Serviços Serviços

03.01 Consultoria Consultoria

03.02 Desenvolvimento Desenvolvimento

03.03 Manutenção e Suporte Manutenção

03.04 Terceirização - IT Terceirização

03.05 Comunicação EDI EDI

03.06 Diversos Diversos
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Clique na opção “Parâmetros � Classe e Tipo” na barra de menu superior para abrir a página para 
manutenção no parâmetro Classe e selecione a “Classe de dados” “Contratos”. 

 

 
 

Para acessar os tipos relacionados com uma determinada classe, clique no botão  para a linha da 
classe desejada. 
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Nota: 

• Defina cada Classe/Tipo para a divisão desejada ou deixe a divisão comum (0) quando o 

parâmetro puder ser utilizado por qualquer divisão. 

• Utilize o campo “Descrição curta” para definir uma descrição abreviada que deverá ser exibida 

nos formulários de consulta com múltiplos registros. 

• Defina o parâmetro para cada idioma em que o mesmo poderá ser utilizado. 

 

 

Ano Fiscal 
 

Define o ano fiscal relacionado com a última revisão dos valores do contrato ou com a previsão dos 
pagamentos. 
 
O ano fiscal é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores válidos do 
dicionário de dados para o campo “fiscalYear”. 

 
 

Departamentos 
 

Sempre que um contrato for específico para uso de um departamento, o mesmo poderá ser 
identificado no CMC. 
 
Cada contrato do CMC poderá ser relacionado com um departamento específico que por sua vez 
também estará relacionado com uma gerência da empresa. 
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 Clique na opção “Parâmetros � Departamentos” na barra de menu superior para abrir a página acima 
e utilize os botões de manutenção para criar um novo registro ou atualizar os dados de um registro 
existente. 

 
 

Listas de Usuários 
 

Uma Lista de Usuários para o CMC identificará os usuários responsáveis para suporte e manutenção 
dos dados do contrato para que o suporte de primeiro nível possa identificar a equipe a ser acionada 
quando necessário. 
 
Nota: 

• Consulte o manual “Cadastro Mestre de Usuários” para maiores detalhes sobre a definição 

das listas de usuários. 

 
 

Fornecedor 
 
 Determina para o CMC o fornecedor relacionado com o contrato. 
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Clique na opção “Parâmetros � Fornecedores” na barra de menu superior para abrir a página acima e 
utilize os botões de manutenção para criar um novo registro ou atualizar os dados de um registro 
existente. 
 
Recomenda-se que os fornecedores sejam cadastrados com o mesmo código (ID) utilizado no seu 
sistema de compras para que os dados possam ser rastreados sem dificuldade. 
 
Assim como o CMC, você também poderá utilizar o parâmetro Classe/Tipo para classificar seus 
fornecedores e também manter os dados de endereço e nomes para contato. 

 
 

Moeda 
 

Identifica para o CMC a moeda utilizada para definição dos valores financeiros relacionados com o 
contrato. 

 
A moeda é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores válidos do 
dicionário de dados para o campo “currencyCode”. 
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Clique na opção “Parâmetros � Repositório” na barra de menu superior para abrir a página para 
manutenção no dicionário de dados. 
 
Selecione o campo “currencyCode” e clique no botão  para abria a página com os valores 
permitidos para o campo. 
 
Nota: 

• O Valor Interno deverá sempre ser definido com 3 dígitos. 

 
 

Período para Pagamento 
 
 Permite identificar o período utilizado para pagamento do contrato, como por exemplo: 

• Mensal 
• Anual 
• Semestral 

 
O período para pagamento é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores 
válidos do dicionário de dados para o campo “paymentFrequency”. 
 
 

Índice para Reajuste 
 
 Permite identificar o índice de reajuste utilizado para o contrato, como por exemplo: 

• IGPM 
• IPC 

 
O índice para reajuste é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores 
válidos do dicionário de dados para o campo “adjustmentIndexId”. 
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Frequência para Reajuste 
 
 Permite identificar a frequência para reajuste utilizada para o contrato, como por exemplo: 

• Mensal 
• Anual 

 
A frequência para reajuste é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores 
válidos do dicionário de dados para o campo “adjustmentFrequency”. 

 
 

Classe Contábil 
 

Permite identificar o controle contábil para os pagamentos relacionados com o contrato, como por 
exemplo: 

• Capital (Ativo Fixo) 
• Despesas 

 
A classe contábil é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores válidos do 
dicionário de dados para o campo “glClass”. 
 
 

Grupo de Total para Departamentos 
 

Permite a totalização de informações por “grupos” de departamentos, como por exemplo: 
• MF  MANUFACTURING 
• SL  SELLING 
• MK  MARKETING 
• GA  G & ADMINISTRATIVE 
• DC  DISTRIBUTION COST 

 
 
O Grupo de Total é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores válidos do 
dicionário de dados para o campo “departmentTotalGroup”. 
 
Nota: 

• A totalização por grupo de total para departamentos estará disponível em algumas páginas 

de consulta do ITM. 

 
 

Status do Contrato 
 

Define o status do contrato para o CMC. 
 
O status é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores válidos do 
dicionário de dados para o campo “agreementStatus”. 
 
Nota: 

• Valores acima de “800” indicam que o Contrato está desabilitado para o CMC. 
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Status do Pagamento 
 

Define o status do pagamento relacionado com o contrato para o CMC. 
 
O status é comum para qualquer divisão do ITM e deverá ser definido nos valores válidos do 
dicionário de dados para o campo “paymentStatus”. 
 
Nota: 

• Os valores “100”, “800” e “999” não devem ser alterados. 
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CADASTRANDO UM CONTRATO 
 
A manutenção do CMC deverá ser incluída em todas as rotinas operacionais de TI que envolvam o controle 
financeiro de algum sistema ou recurso administrado. 
 
Conforme já mencionado acima, um contrato deverá ser entendido como qualquer compromisso financeiro 
cuja responsabilidade pelo controle do pagamento seja de TI, como por exemplo: 
 
 � Contrato de manutenção de um servidor. 
 � Contrato de manutenção de um software. 
 � Serviço de desenvolvimento contratado. 
 � Compra de um novo notebook. 
 
 

Cadastro Mestre de Contrato (CMC) 
 

 
 

Você poderá utilizar as abas disponíveis na parte superior da página para acessar o grupo de 
informações relacionadas com o CMC, conforme descrito abaixo: 
 
 
Básico 

 

Informações básicas relacionadas com o contrato para identificação da divisão, classe, tipo, 
fornecedor, projeto relacionado, departamento, usuários responsáveis, etc. 
 
Informe o campo “Código do projeto” quando o contrato estiver relacionado com um projeto 
específico para que você possa monitorar e acompanhar os gastos do projeto. 
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Selecione o campo “Confidencial” quando desejar restringir a consulta dos valores, documentos e 
anexo apenas para usuários autorizados. Nesse caso, quando algum usuário pesquisar o contrato, o 
acesso somente será liberado se o mesmo possuir autoridade para manutenção (UPD) no CMC. 
 
 
Valores 

 

Informações referentes aos valores totais acordados, frequência de pagamento, controles para 
reajustes e revisões. 
 
Informe o campo “Classe contábil” para indicar o modo de contabilização dos gastos do contrato 
(CAPEX ou OPEX). A classe informada será sugerida para a inclusão das parcelas de pagamento do 
contrato (ver abaixo). Caso o contrato possua os dois modos de contabilização, você poderá deixar o 
campo em branco, ou, assumir o valor que corresponde ao maior número de parcelas. 
 
Informe o campo “Ano Fiscal” relacionado com a revisão dos valores e que deverá ser sugerido para a 
previsão de pagamentos. O ano fiscal é opcional, mas, se informado será um importante filtro para 
você pesquisar e selecionar os contratos de um determinado ano fiscal e também para ser sugerido 
na inclusão dos pagamentos (ver abaixo). 
 
Após a inclusão do contrato, você poderá revisar e atualizar o campo “Conta contábil”, assumido com 
base na conta contábil do cadastro do fornecedor. A conta contábil informada será sugerida para a 
inclusão das parcelas de pagamento do contrato (ver abaixo). 
 
O campo “Valor total acordado” corresponde ao valor total “previsto” para o contrato e deverá ser 
informado para controle do administrador CMC. 
 
Detalhe 

 

Informações complementares para que o administrador CMC possa descrever os detalhes 
relacionados com o objeto do contrato. 
 
 

Complementando a Documentação do Contrato 
 

O CMC oferece vários recursos para que você possa complementar a documentação do contrato com 
informações que servirão de apoio aos responsáveis durante a execução das solicitações de serviços 
relacionadas. 
 
 
Pagamentos 

 

Clique no botão  e cadastre os pagamentos relacionados com o contrato (ver tópico abaixo). 
 
 
Documentos 

 

Clique no botão para cadastrar todos os documentos de apoio relacionados com o contrato. 
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Anexos 

 

Clique no botão para cadastrar todos os anexos relacionados ao contrato (e-mails, propostas, 
cópia do contrato, etc.). 
 
 

Pagamentos Relacionados 
 

Para cada contrato administrado, o administrador CMC poderá relacionar todos os pagamentos 
previstos para que os responsáveis pela liberação de notas fiscais e pagamentos possam conferir e 
certificar-se de que os valores estão corretos. 
 
Os pagamentos relacionados poderão ser acessados a partir de um contrato do CMC: 
 

  
 
Observe que nesse caso, o nome do contrato será exibido no canto superior da página e o ano fiscal 
relacionado na primeira coluna do grid. 
 
Os pagamentos relacionados também poderão ser acessados via opção “Contratos � Pagamentos” 
na barra de menu superior. 
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Nesse caso, todos os contratos x pagamentos relacionados serão exibidos para que você possa 
selecionar os dados desejados. 
 
Nota: 

• Para a seleção de todos os pagamentos não será liberado o botão de inclusão de um novo 

pagamento, nesse caso, acesse os pagamentos via CMC ou estabeleça um filtro de consulta 

para um contrato específico. 

• Inicialmente a consulta será exibida apenas com os pagamentos pendentes. Se necessário, 

estabeleça um filtro de consulta para acessar os pagamentos desejados. 

 
Após selecionar o contrato desejado, verifique abaixo a geração dos pagamentos relacionados. 
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Você poderá utilizar as abas disponíveis na parte superior da página para acessar o grupo de 

informações relacionadas com o pagamento, conforme descrito abaixo: 
 
Básico 

 

Classe/Tipo 

 
Será sugerida a classe/tipo do contrato base, mas, você poderá alterar 
para o pagamento caso seja necessário a classificação de um contrato 
com vários tipos de pagamento. 
 

Ano Fiscal 

 
Informe o ano fiscal relacionado com o pagamento correspondente. O 
ano fiscal será sugerido com base no cadastro mestre do contrato ou 
com base no cadastro do projeto (o que existir primeiro), mas, você 
poderá alterar o ano fiscal quando necessário. 
 

Data de vencimento 
 
Informe a data do vencimento prevista para o pagamento. 
 

Classe contábil 

 
Será sugerida a classe contábil do contrato base, mas, você poderá 
alterar a classe contábil para o pagamento conforme o modo de 
contabilização correspondente (CAPEX ou OPEX). 
 

ERP - Conta contábil 

 
Informe a conta contábil utilizada para contabilização do pagamento 
correspondente no seu sistema de gestão (ERP). A conta será sugerida 
com base no cadastro mestre do contrato ou com base no cadastro do 
fornecedor (o que existir primeiro), mas, você poderá alterar a conta 
quando necessário. 
 

Departamento 

 
Informe o departamento relacionado com o pagamento para que você 
possa administrar os seus contratos/pagamentos por departamento e 
gerência. O departamento será sugerido com base no cadastro mestre 
do contrato, mas, você poderá alterar quando necessário (contratos com 
pagamentos rateados para diversos departamentos). 
 

Número do pedido 

 
Informe o número do pedido de compras do seu sistema de gestão 
relacionado com o pagamento. 
 

Complemento do 
Pedido 

 
Informe os dados necessários para complementar o número do pedido, 
como o tipo do documento e/ou o número da linha do pedido. 
 

Moeda 
 
Será sugerida a moeda do contrato base, mas, você poderá alterar para 
o pagamento caso possua pagamento em moedas diferentes. 
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Valor estimado 
 
Informe o valor estimado para a parcela do pagamento. 
 

Parcelas 

 
Entre com o número de parcelas para o pagamento quando desejar 
gerar, automaticamente, parcelas mensais baseadas na data de 
vencimento informada e o número de parcelas selecionado. 
 

Número NF pagamento 

 
Informe o número da nota fiscal relacionada com a baixa do pagamento. 
Para inclusão de uma nova parcela você poderá deixar esse campo em 
branco. 
 

Data de emissão 

 
Informe a data de emissão da NF de pagamento. 
Para inclusão de uma nova parcela você poderá deixar esse campo em 
branco. 
 

Valor do pagamento 

 
Informe o valor exato realizado para o pagamento. 
Para inclusão de uma nova parcela você poderá deixar esse campo em 
branco. 
 

Data do pagamento 

 
Informe a data em que o pagamento foi realizado. 
Para inclusão de uma nova parcela você poderá deixar esse campo em 
branco. 
 

Status 

 
Selecione o status desejado para o pagamento, sendo: 

� 100 – Pendente: Quando o pagamento estiver pendente para 
baixa. 

� 800 – Pago: Quando o pagamento for realizado. Nesse caso, 
informe os campos relacionados com a baixa. 

� 999 – Cancelado: Quando o pagamento for cancelado. 
 

Status RYG 

 
Selecione o status RYG desejado, sendo que para pagamento pendente 
o ITM assumirá “G” e para baixa o “O”. 
 

 
 

Detalhe 
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Informações complementares para que o administrador CMC possa descrever os detalhes 
relacionados com o objeto do pagamento. 
 

Um ponto importante para aba “Detalhe” refere-se as informações do fornecedor e projeto para que o 
administrador CMC possa conferir os dados do pagamento relacionado, sendo: 
 
  � Endereço completo:  Endereço do cadastro do fornecedor relacionado. 
 � Informações legais: Informações complementares do fornecedor relacionado. 

� CAR:   Número da CAR (Capital Request) relacionado com o projeto.  
 

 

Após entrar com os dados do pagamento, clique no botão para confirmar a inclusão e geração 
das parcelas selecionadas. 
 

Nota: 

• Qualquer lançamento para pagamento somente deverá ser realizado com base em uma 

solicitação de serviços devidamente aprovada pelos responsáveis. 

 
 

Baixando Pagamentos 
 

A baixa de pagamento de um compromisso financeiro de TI deverá ocorrer no momento em que o 
responsável receber a nota fiscal correspondente para lançar e/ou liberar o pagamento para o sistema 
de gestão da empresa. 
 
O administrador CMC deverá pesquisar e conferir os valores relacionados para validar a nota fiscal, 
sendo: 

� Fornecedor e Contrato. 
� Data de vencimento. 
� Valores informados x políticas de reajustes. 
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� Pedido de compra. 
 
Após localizar o pagamento e validar os dados, selecione o mesmo para manutenção e efetive a baixa 
conforme o exemplo abaixo: 
 

 
 

Entre com os dados da NF de pagamento, data emissão, valor, data,  selecione o status “800 – Pago” e 

clique no botão para salvar os dados. 
 

Clique no botão para cadastrar todos os anexos relacionados ao pagamento (notas fiscais, 
relatórios de horas, e-mails, etc.). 

 
Ao voltar para tela de seleção dos pagamentos do contrato, note que a baixa efetuada será exibida 
com status “Pago”. 
 



 

 
© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda. 

Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 – Vila Santana – CEP 18080-702 – Sorocaba – SP 
 

Página 23 de 48 

  
 

Nota: 

• Qualquer baixa de pagamento somente deverá ser realizada com base em uma solicitação 

de serviços devidamente aprovada pelos responsáveis. 
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CONTROLE POR CONTA CONTÁBIL 
 
O ITM oferece recursos para que você possa controlar os seus contratos e pagamentos com base nas contas 
contábeis do seu sistema de gestão (ERP). 
 
É importante que o administrador do CMC entenda os recursos disponíveis no ITM para que possa comparar 
os valores totais administrados no ITM x o ERP. 
 
 

Estrutura da Conta Contábil para o ITM 
 

O ITM permite a parametrização de uma conta contábil em até 3 níveis de totais, conforme 
exemplificado abaixo: 
 

 
 

No exemplo acima, as contas em “verde” representam as contas contábeis do seu ERP e que deverão 
ser utilizadas no controle de contratos e pagamentos. 
 
A seguir, você poderá acompanhar os processos necessários para cadastramento das contas 
contábeis, o relacionamento com o CMC e a pesquisa de acompanhamento dos valores realizados x 
planejados (actual x budget). 
 

 

Centro de Custo por Departamento e Grupo de Total 
 

Você poderá relacionar com cada departamento do ITM o centro de custo de referência para o ERP e 
um grupo de total para “agrupamento” dos pagamentos realizados (análise realizado x planejado por 
conta contábil). 
  
Clique na opção “Parâmetros � Departamentos” e selecione o departamento desejado para edição. 
 
 

Divisão Nível do Grupo Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Conta ERP Descrição

My IT 1 4002 Other Operating Expenses

2 4002 11 Hardware/Software OPEX

3 4002 11 002 Software

4 4002 11 002 07607129310.400211.002 EDI

4 4002 11 002 07607159140.400211.002 Payroll

3 4002 11 005 IT Contracts-Software/Hardware

4 4002 11 005 07607159320.400211.005 Servers

4 4002 11 005 07607159130.400211.005 Printers

4 4002 11 005 07607159140.400211.005 Workstations

4 4002 11 005 07607159150.400211.005 Network

4 4002 11 005 07607159320.400211.005 Telecom

2 4002 24 Outside Services

3 4002 24 006 Technical & Professional Services

4 4002 24 006 <ERP Account> <Description>
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 Centro de Custo 

 

Campo livre que deverá ser utilizado para classificar o centro de custo, ou, unidade de negócios, 
relacionado com o departamento no ITM. 
 
O centro de custo será utilizado na sugestão do código da conta contábil para o ERP (ver abaixo) na 
página de cadastramento de contas contábeis e quando não informado, o próprio código do 
departamento será utilizado como sendo o centro de custo. 
 
Grupo de Total 

 

Permite o agrupamento de departamentos/centro de custos com base na estrutura de despesa 
relacionada, como por exemplo: 
 

• MF  MANUFACTURING (Agrupar todos departamentos de manufatura) 
• SL  SELLING  (Agrupar todos departamentos de vendas) 
• MK  MARKETING  (Agrupar todos departamentos de marketing) 
• GA  G & ADMINISTRATIVE (Agrupar todos departamentos administrativos) 

 
 

Contas Contábeis 
 

Clique na opção “Parâmetros � Contas Contábeis” para acionar a página de manutenção. 
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Utilize os botões para edição de registros (novo ou editar) para acessar a página de manutenção 
abaixo: 
 

 
 
Você deverá entrar com os campos conforme o “Grupo/Nível” desejado para cadastro conforme 
exemplificado na tabela abaixo: 
 

Nível Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Contas 

1 X    
    2 X X   
        3 X X X  
             4 X X X X 
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Para facilitar o cadastro, utilize-se da função para “Copiar” um registro já existente para cadastramento 
de um novo. 
 
Nota: 

• A “Aba” Contas, estará disponível apenas para o nível 3 e deverá ser utilizada para o 

cadastramento efetivo das contas contábeis do grupo. 
 
Básico 

 

Grupo 1 
 
Informe o código do grupo 1 para a estrutura da conta contábil. 
 

Grupo 2 

 
Informe o código do grupo 2 para a estrutura da conta contábil, apenas 
quando estiver cadastrando o grupo de nível 2 ou 3. 
 

Grupo 3 

 
Informe o código do grupo 3 para a estrutura da conta contábil, apenas 
quando estiver cadastrando o grupo de nível 3. 
 

Nível 

 
Será calculado automaticamente pelo ITM no com base nos grupos 
informados acima. 
 

Divisão 

 
Informe a divisão relacionada com o grupo. Recomenda-se que você 
gere a estrutura de conta contábil para cada divisão administrada no seu 
CMC. 
 

Classe Contábil 

 
Informe a classe contábil relacionada com o grupo da conta contábil 
(CAPEX ou OPEX). Deverá ser informado apenas para o grupo de nível 3. 
 

Descrição 
 
Informe a descrição correspondente para o grupo da conta contábil. 
 

Número do grupo 
 
Será gerado automaticamente pelo ITM. 
 

 
 
Contas 
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“Aba” disponível apenas para o grupo de nível “3” e permitirá o cadastramento efetivo das contas 
contábeis relacionadas com a estrutura. 
 

ERP – Empresa 
 
Informe o código da empresa relacionada com a conta para o ERP. 
 

Departamento 

 
Para contas de despesa, informe o departamento para que o ITM possa 
considerar o centro de custo correspondente. 
 

ERP – GL Id 

 
Informe o Id único para identificação da conta no seu ERP e que deverá 
ser utilizado no processo de reconciliação de valores pelo ITM. 
 

ERP – Conta Contábil 

 
Informe o formato final da conta conforme e edição utilizada pelo ERP. 
Se não informada, o ITM irá assumir com base na concatenação dos 
campos abaixo: 
 

� ERP Empresa + Centro Custo Departamento + “.” + Grupo 1 + 
Grupo 2 + “.” + Grupo 3 

� Para contas de capital (GL Class = CAPEX), o Centro de Custo 
não será considerado. 
 

Descrição 
 
Informe a descrição correspondente para conta contábil. 
 

Número da Conta 
 
Será gerado automaticamente pelo ITM. Corresponde ao número 
interno da conta para o ITM, não tendo nenhuma relação com o seu ERP. 
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Conta Contábil para o Fornecedor 
 

Você poderá relacionar uma conta contábil especifica para o fornecedor quando desejar que a mesma 
seja sugerida no cadastramento de um novo pagamento previsto para o fornecedor. 
 
Clique na opção “Parâmetros � Fornecedores” e selecione o fornecedor desejado para edição. 
 

 
 
Clique na “Aba” Detalhe para que você possa relacionar a conta contábil desejada. 
 
O campo permite pesquisa parcial pela identificação da conta contábil para o ERP e/ou descrição. 
 
Selecione a conta desejada e salve o registro para confirmar a seleção. 
 
 

Conta Contábil para o Contrato 
 
Você poderá relacionar uma conta contábil especifica para o contrato quando desejar que a mesma 
seja sugerida no cadastramento de um novo pagamento previsto para o contrato. 
 
Clique na opção “Contratos � Cadastro Mestre” e selecione o contrato desejado para edição. 
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Clique na “Aba” Valores para que você possa relacionar a conta contábil desejada. 
 
O campo permite pesquisa parcial pela identificação da conta contábil para o ERP e/ou descrição. 
 
Selecione a conta desejada e salve o registro para confirmar a seleção. 
 
 

Conta Contábil para o Pagamento 

 
A conta contábil informada para o pagamento será a conta utilizada pelo ITM para análise das 
informações relacionadas (Realizado x Previsto por conta contábil). 
 
Clique na opção “Contratos � Pagamentos” e selecione o pagamento desejado para edição. 
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A conta contábil será sugerida com base no cadastro do fornecedor ou do contrato, o que existir 
primeiro, mas, poderá ser alterada conforme a sua necessidade (contrato único com múltiplos rateios 
por conta contábil). 
 
Verifique também o departamento relacionado com o departamento para que você possa utilizar essa 
informação como “filtro” na página de análise dos valores por conta contábil. 
 
Para que você possa realizar a análise dos valores realizados x planejado por conta contábil, observe 
atentamente os valores para os campos abaixo: 
 

Data de vencimento 

 
Corresponde a data prevista para o valor planejado (budget), como por 
exemplo: 
 
� Valor planejado para a despesa (budget) em Janeiro/2015 = R$ 
1.200,00. 
 
Você deve lançar como data de vencimento qualquer dia do mês 
01/2015 (ex. 20/01/2015). 
 
O ITM irá considerar o mês/ano da data informada como o período do 
planejamento (budget) correspondente. 
 

Data de pagamento 

 
Corresponde a data efetiva em que ocorreu a baixa para o valor 
planejado e não necessariamente a data de pagamento da fatura para o 
contas a pagar, que nesse caso, não será de responsabilidade de TI. 
 
Assim, se você receber uma nota no dia 23/01/2015, cuja entrada 
contábil se dará para o mês de janeiro/2015, você deverá registrar como 
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data de pagamento 23/01/2015, mesmo que, a nota para o contas a 
pagar vença no dia 10/02/2015. 
 
O ITM irá considerar o mês/ano da data informada como o período do 
realizado (actual) correspondente. 
 

 

 
Realizado x Planejado por Conta Contábil 
 
 Página que permite a análise dos valores administrados no GMC por Conta Contábil, considerando-se: 
 
 � Valor Realizado (Actual) x Valor Planejado (Budget). 
 

 Clique na opção “Contratos � Pesquisas � Realizado x Planejado” para exibir a página abaixo. 
 

 
 
Os valores serão acumulados por conta contábil, considerando-se os parâmetros do “filtro” ativo para 
a consulta, onde você poderá analisar: 
 
  � Previsto x Realizado do mês:    Ano Anterior e Ano Atual. 
  � Variação do Realizado x Previsto do mês: Ano Atual 
  
  � Previsto x Realizado até o mês:  Ano Anterior e Ano Atual (Acumulado). 
  � Variação do Realizado x Previsto até mês: Ano Atual (Acumulado) 

  
 Quando não existir nenhum “filtro” ativo para a consulta, os seguintes parâmetros serão assumidos: 
 
  � Período:  mês/ano anterior ao período corrente. 
  � Moeda  R$ 
  � Divisões  Divisões autorizadas para o usuário corrente. 
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Clique no botão , disponível no canto superior direito da página, para alterar os parâmetros do 
“filtro”. 
 

 
 

Entre com os parâmetros desejados e clique novamente no botão para refazer a consulta. 
 
Clique no botão , disponível no canto esquerdo de cada linha de detalhe, para consultar os detalhes 
(pagamentos) relacionados com o total. 
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Clique no “link” disponível na coluna “Vencto.” (Data vencimento) para abrir a página com os dados 
do pagamento correspondente. 
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RELACIONAMENTOS ITM 
 
Os contratos controlados pelo CMC poderão ser relacionados com outros componentes do sistema ITM 
conforme indicado abaixo. 
 
 

Departamento 
 

Contratos controlados para um departamento específico.  
 
� Menu: Parâmetros, Departamentos 

 
 

Hardware 
 

Contratos de manutenção e suporte.  
 
� Menu: Hardware, Cadastro Mestre. 

 
 

Software 
 

Contratos de manutenção e suporte.  
 
� Menu: Software, Cadastro Mestre. 

 
 

Serviços 
 

Contratos de prestações de serviços. 
 
� Menu: Serviços, Cadastro Mestre. 
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EXCLUSÃO DE CONTRATOS OU RELACIONAMENTOS 
 
 
Você poderá excluir contratos e relacionamentos de duas formas: 
 

� Excluindo de forma definitiva o registro selecionado utilizando o botão , quando disponível no 
formulário (autorizado para o seu usuário). 
 

Quando a exclusão ocorrer via CMC, todos os relacionamentos do contrato serão excluídos 
automaticamente. 
 
Quando a exclusão ocorrer via Relacionamento (página específica), apenas o registro selecionado será 
excluído (Exemplo, a exclusão de um documento, anexo ou pagamento). 
 
Essa forma, no entanto não é a recomendada, pois, o registro de histórico do contrato será perdido e 
se existir algum relacionamento com o mesmo (Hardware, Software, Serviços, etc.) a exclusão não será 
permitida. 
 

� Excluindo de forma lógica o software no CMC: 
 

Nesse caso, você deverá selecionar o status com indicador de registro “Desabilitado” e alterar o 
registro no CMC. 
 
Dessa forma, o registro permanecerá “ativo” no CMC, mas, logicamente será considerado “excluído” 
pelos demais módulos do sistema. 
 
Nota: 

• O Status acima de “800” é considerado como “Registro Excluído”. 

• O Status RYG (Red, Yellow, Green), será assumido com “O” (Apagado). 

 
Caso seja necessário reativar o contrato basta atualizar o status novamente no CMC. 
 
Os pagamentos pendentes do contrato deverão ser atualizados da seguinte forma: 
 
 � Atualize cada pagamento com status “999” (Cancelado). 

 

Nota: 

• Qualquer exclusão de CMC ou Relacionamento somente deverá ser realizada com base em uma 

solicitação de serviços devidamente aprovada pelos responsáveis. 
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HISTÓRICO DE SOLICITAÇÕES DE SERVIÇOS 
 
O ITM manterá o histórico de solicitações de serviços relacionados com contratos do CMC da seguinte forma: 

� Com base nos relacionamentos ITM realizados em Ações reportadas para o contrato. 
 

Na manutenção do CMC você poderá utilizar a aba “Solicitações” para consultar o histórico disponível. 
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PESQUISAS E DOWNLOAD 
 
 
O CMC oferece várias opções para pesquisar os contratos e pagamento controlados que podem ser acessadas 
via a barra de menu superior ou através dos links disponibilizados na páginas do sistema. 
 
 

Cadastro Mestre Contrato (CMC) 
 
 Pesquisa que permite ao responsável avaliar os dados do CMC. 
 

 
 

Clique na opção “Contratos � Pesquisas � Cadastro Mestre” para abrir a página para consulta do 
CMC. 
 

Entre com o filtro desejado para seleção dos dados e clique no botão  para realizar a consulta. 
 



 

 
© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda. 

Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 – Vila Santana – CEP 18080-702 – Sorocaba – SP 
 

Página 39 de 48 

 
 
O resultado da consulta será exibido em um formato “resumo” totalizando o número contratos 
encontrados para cada Classe/Tipo dos dados selecionados para o filtro estabelecido na página 
anterior. 
 
Gráficos 

 

Clique no botão , disponível nos níveis do total para abrir o gráfico relacionado. 
 

 
 

Utilize o botão  da página resumo para definir as configurações do gráfico. 
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Detalhe 

 

O detalhe dos registros selecionados poderá ser consultado ao clicar no botão da página 
resumo, que nesse caso, exibirá todos os registros, ou, no link disponibilizado para cada linha de total 
para que seja aberto apenas o detalhe da Classe/Tipo selecionado. 
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Pagamentos  
 
 Pesquisa que permite ao responsável avaliar os dados dos pagamentos do CMC. 
 

 
 

Clique na opção “Contratos � Pesquisas � Pagamentos” para abrir a página para consulta do CMC. 
 

Entre com o filtro desejado para seleção dos dados e clique no botão  para realizar a consulta. 
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O resultado da consulta será exibido em um formato “resumo” totalizando os valores estimados, 
pagos e diferença encontrados para cada Classe/Tipo dos dados selecionados para o filtro 
estabelecido na página anterior. 
 
Gráficos 

 

Clique no botão , disponível nos níveis do total para abrir o gráfico relacionado. 
 

 
 

Utilize o botão  da página resumo para definir as configurações do gráfico. 
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Detalhe 

 

O detalhe dos registros selecionados poderá ser consultado ao clicar no botão da página 
resumo, que nesse caso, exibirá todos os registros, ou, no link disponibilizado para cada linha de total 
para que seja aberto apenas o detalhe da Classe/Tipo selecionado. 
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Download 
 
 O CMC permite o download no formado Excel para dados selecionados. 
 

 
 

Clique na opção “Contratos � Download � Cadastro Mestre” para abrir a página para download do 
CMC. 
 

Entre com o filtro desejado para seleção dos dados e clique no botão  para realizar a consulta e 
aguarde a geração da planilha e siga as instruções da página para salvar o arquivo gerado. 
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Você também poderá efetuar o download dos dados de pagamentos. 
 

 
 
Clique na opção “Contratos � Download � Pagamentos” para abrir a página para download dos 
pagamentos relacionados. 
 

Entre com o filtro desejado para seleção dos dados e clique no botão  para realizar a consulta e 
aguarde a geração da planilha e siga as instruções da página para salvar o arquivo gerado. 
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MONITORAMENTO E REVISÕES 
 
Para que o controle dos compromissos financeiros controlados por TI seja eficiente e confiável é fundamental 
que o administrador CMC faça um monitoramento e revise os contratos cadastrados dentro das rotinas 
operacionais de TI. 
 
Você deverá utilizar o Cadastro Mestre de Serviços para programar as atividades necessárias relacionadas com 
o CMC, como por exemplo: 
 

Rotinas Diárias 
 

• Conferência e Recebimento de Notas Fiscais: 
� Verificar procedência do documento contra o cadastro de contratos. 
� Validar valores x períodos de pagamentos e políticas de reajuste. 
� Valores fora do planejado deverão ser autorizados pelo gerente de TI. 
� Executar a baixa do pagamento para o CMC e salvar os anexos necessários. 
� Executar os procedimentos para pagamento no sistema de gestão (contas a pagar). 

 

Rotinas Mensais 
 

• Análise Mensal de Pagamentos Pendentes: 
� Obter lista dos pagamentos pendentes até o mês anterior. 
� Avaliar os pagamentos previstos e não baixados no mês. 
� Se necessário, cancele o pagamento ou prorrogue a data prevista.  

 
Rotinas Anuais 
 

• Revisão dos Contratos para Próximo Ano: 
� Obter lista dos contratos ativos para o CMC. 
� Efetuar a revisão dos índices de reajustes. 
� Lançar os custos previstos por projeto. 
� Lançar os pagamentos previstos para o ano fiscal. 


