CADS - IT MANAGEMENT (ITM)

Cadastro Mestre de Documentos (CMD)

Versao 2.1




As informacdes contidas neste manual, ou, em qualquer documentacdo da CA&DS_Informatica, sdo
confidenciais e representam sigilo comercial com direitos exclusivos da CA&DS_Informética. Nenhuma parte
desta publicacdo podera ser reproduzida, distribuida ou transmitida sem autorizacdo prévia por escrito. Este
manual estd sujeito a alteracbes sem notificagdo prévia e ndo constitui uma obrigagdo por parte da
CA&DS_Informatica. O Software descrito neste manual é comercializado sob um contrato de licenca, e, s6
podera ser utilizado conforme os termos do contrato.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas LTDA., 1994 - 2014.
Todos os Direitos Reservados




Conteudo
INTRODUCAO .....ooooveeeeeeeereseesscsrrree

R

CADASTRO MESTRE DE DOCUMENTQOS (CMD)

PARAMETROS RELACIONADOS

DiVISOES. ..o

Classe e Tipo de Documento

Classe e Tipo de Artigo

Listas de Usuarios

Status do Documento........ccccooeeeeveenncee.

Status do Artigo ......ceeeeveeerecereerinnenn.

CADASTRANDO UM DOCUMENTO

Cadastro Mestre de Documento (CMD)
Upload do Documento Relacionado

Web Site Relacionado

Procedimentos Relacionados

Consultando Dados do Documento

BASE DE CONHECIMENTO (BC)

Cadastrando um Artigo......ccceveeeernecnen.
Pesquisando um Artigo

Imprimindo um Artigo

RELACIONAMENTOS ITM....cconevmevrnerrnennns

SEIVICOS ..o

HArAWAIE ...
SOTEWATE ...

Licencas de Software.......cccooevererenen.

CONTIAtOS. ..t
PrOJELO oottt

EXCLUSAO DE DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS .....oooooosseevveensssssssssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssseen

HISTORICO DE SOLICITACOES DE SERVICOS
DOWNLOAD .....cmeeeeeerreerreseesiaeseesessaeseaens

Pagina 1 de 28



‘xR
INTRODUCAO

O modulo para controle de documentos do software para Gerenciamento de IT — ITM permite o registro e
controle de todos os documentos controlados por TI relacionados com os recursos e sistemas administrados.

Todos os documentos poderdo ser carregados e controlados para que as revisdes necessarias sejam
executadas conforme os procedimentos e os prazos determinados.

Documentos confidenciais poderao ser catalogados e liberados apenas para os usuarios autorizados.

Web Sites relacionados com os recursos e sistemas administrados por TI poderdo ser documentados
juntamente com os procedimentos requeridos para acesso.

Uma base de conhecimento permitird o registro de procedimentos e instru¢cdes para o suporte ao
atendimento das solicitacdes de servicos pelos responsaveis de TI.

Os documentos controlados poderdo ser relacionados com os moédulos ITM para serem utilizados como
referéncia de apoio na tomada de decisdes e controles (Hardware, Software, Contratos, Servicos, etc.).

Esse manual descreve os principais conceitos e parametros para que vocé possa manter o seu cadastro de
documentos da melhor forma possivel.
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CADASTRO MESTRE DE DOCUMENTOS (CMD)

O Cadastro Mestre de Documentos (CMD) permite a criagdo e manutencdo dos documentos relacionados
com os recursos e sistemas administrados por TL

Manuais
Técnicos

Procedimentos Politicas e
Operacionais Controles

Cadastro
Mestre
(Documentos ID)

Contratos e
Propostas

Base
Conhecimento

O CMD tem como funcionalidades:

v Cadastro de documentos de apoio para gestdo de TL

Normas, Manuais, Instrucdes, Sites Internet, Contratos, Propostas, etc..

A¢des relacionadas com o documento (Ex. Instru¢des de Acesso para um Site Internet).
Controle para periodos das revisdes de documentos administrados por TL

Base de conhecimento para auxiliar a resolucdo de problemas e configurag¢des.
Relacionamento com recursos administrados por TI (Hardware, Software, Contratos, Servicos).

AN NI NI NN

Para manutenc¢do do CMD, siga as instru¢des abaixo:

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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Cadastro de Documentos

Documento ¥ | Busca rapida P (O] #] L] @

Préxima
Revisio
2 & 2006100006 1 My IT Propostas Diversos Tabela precos 2013 DI2S @ Ativo
2 @& AG.PMS-001 My IT Contratos Diversos Manutencio dos Reldgios & Catracas PMS. 02/06/2006 ® Ativo
2 @ AGPMS-002 My IT Contratos Diversos Manutengdo do Software Ronda 02/06/2006 @ Ativo
I} @ AG.PMS-002 1 My IT Contratos Diversos Manutencdo do Software Ronda - Aditive 1 04/08/2008 @ Ativo
2 @& AG.PMS-002 2 My IT Contratos Diversos Manutencic do Scftware Ronda - Aditive 2 16/05/2012 ® Ativo
2 @ AG.TECHLAN-001 My IT Contratos Diversos Comodato de Impressoras 19/10/2012 @ Ativo
2 & AG.TECHLAN-002 My IT Propostas Diversos Comodato de Impressoras - Proposta Walores 18/09/2012 03/02/2013 @ Ativo
2 & ET.00000 My IT Doc. Tecnicos Especificacdes Gerenciamento IT Metalac - S0X © Em Revisdo
2 @& ET.00800 My IT Doc. Técnicos Especificagiies Vis3o Global da Rede Metalac © Em Revisdo
[z & ET.01002 My IT Doc. Técnicos icacs 40 e Desenvolvimento de Sistemas 01/06/2013 © Em Revisdo
2 @& ET.02000 My IT Doc. Tecnicos Especificacdes ITM - Administracde de Usudrios © Em Revisdo
2 @ ET.03032 My IT Doc. Técnicos Especificagies Politica de Uso de Computadores e Internet 01/06/2013 @ Em Revisdo
[z @& ET.03033 My IT Doc. Técnicos Especificacdes Manual de Conduta do Empregade 01/06/2013 © Em Revisdo
2 & ET.03806 My IT Doc. Técnicos Especificagdes Segurangca e Acesso para Rede Metalac © Em Revisdo
[z @& ET.22001 My IT Doc. Técnicos Especificages Controle de Sclicitagies de Servigos para IT © Em Revisdo
23 25 bl (M| visvalizar (15 v| | [1a15de71]
25/04/2014 02:01:50 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CARDS_Informatica (GRDITM300)
© Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

Cligue na opgdo "Documentos = Cadastro Mestre” na barra de menu superior para abrir a pagina para
manutengao no CMD.

Para que vocé possa manter o seu catdlogo de documentos da melhor forma possivel é necessario o
entendimento de alguns conceitos do ITM conforme explicado e exemplificado nos préximos topicos desse
manual.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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PARAMETROS RELACIONADOS

O CMD possui varios parametros relacionados que afetam diretamente a configuracdo e controle dos
documentos administrados.

E importante que o administrador do CMD entenda cada um desses pardmetros antes de comecar a
configurar o catalogo de documentos do seu ambiente de TL

Divisoes

Divisbes sdo entidades no ITM que representam uma unidade com recursos e sistemas administrados
por T, como por exemplo, varias empresas de um mesmo grupo, onde cada empresa sera
representada por uma divisao.

Divisdo Nome
0 Minha Empresa - Divisdo Comum
100 Minha Empresa - Sao Paulo
200 Minha Empresa - Rio de Janeiro

O licenciamento do sistema ITM esta atrelado ao nimero de divisdes utilizadas, sendo as mesmas
definidas pela CA&DS_Informatica no momento da instalagao.

No exemplo acima temos duas divises definidas, 100 e 200, e mais a divisdo 0 que é a divisdo
comum para todo o ambiente.

Todos os parametros do ITM relacionados com a divisdo possuem o seguinte conceito:
e Se for definido para divisdo 0 (comum), poderd ser compartilhado por todas as demais
divisdes.
e Se for definido para divisdo especifica, podera ser utilizado apenas para a divisdo definida.

As divisdes também sdo utilizadas na configuracdo da seguranga de acesso do sistema permitindo
gue os usuarios sejam autorizados para cada divisdo existente.

No exemplo acima, o usuario “"A" podera ser autorizado apenas para divisdo 100, o “B” para a 200 e o
"C" para todas.

Cada documento existente no CMD devera ser relacionado com uma divisdo ou ser comum (0) para
que seja utilizado por qualquer divisao.
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Classe e Tipo de Documento

A Classe e Tipo sdo parametros utilizados para agrupar e classificar os documentos controlados por TI
em dois niveis de hierarquia para que vocé possa organizar e analisar o CMD de forma estruturada,
como por exemplo:

Classe Tipo Descricao Nome Curto

01 Politicas e Padrées Politicas
01.01 Corporagao Corporagao
01.02 Divisao Divisao
01.03 Locais Locais

02 Documentos Técnicos Doc. Técnicos
02.01 Especificagdes Técnicas Especificagdes
02.02 Instrugoes Técnicas Instrugdes
02.03 Manuais Técnicos Manuais T.
02.04 Manuais Operacionais Manuais O.
02.05 Projetos Projetos
02.50 Sites para uso Técnico Web Sites
02.90 Diversos Diversos

03 Documentos do Usuario Doc. Usuario
03.04 Instrugdes Operacionais Intrugoes
03.03 Manuais do Usuario Manuais U.
03.50 Sites para uso do Usuario Web Site
03.90 Diversos Diversos

No exemplo acima, para a Classe "01 — Politicas e Padrdes”, temos 3 Tipos definidos:
e 01 - Politicas e Padrbes
= 01.01 - Corporagao
= 01.02 - Divisao
= 0103 - Locais

Uma Classe e/ou Tipo podera ser comum para todas as divisbes do sistema ou especifica para uma
Unica divisao.

Cada documento existente no CMD devera ser relacionado com uma Classe e Tipo para que vocé
possa pesquisar o seu catalogo conforme a estrutura exemplificada acima.

O ITM ¢ instalado com um conjunto definido de Classe/Tipo, devendo o administrador do CMD
revisar e complementar os parametros conforme as necessidades do seu ambiente de TL

Nota:
e Consulte o topico “Web Site Relacionado” para verificar as Classes e Tipos reservadas para o

controle de documentos relacionados com Web Sites.

Para manutencdo do parametro Classe/Tipo, siga as instru¢des abaixo:
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Parametros - Classe

Diviséo v
Linguagem v
Descricéo

Classe de dados () Serviges
() Hardware
() Software
() Documentos
(O Contratos
() Fornecedores
() Projetos
() Conhecimento
() Centrole Alteracies

08/04/2014 05:32:13 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CARDS_[nformatica (GRDITM050)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica MNTITMOOD - (CLEITE)

Cligue na opgdo “Parametros - Classe e Tipo” na barra de menu superior para abrir a pagina para
Documentos”.

"o

manutencdo no parametro Classe e selecione a “Classe de dados

Descricio curta

[z =B o CADS en  Policies and Standards Policies
[z =B o1 CADS pt  Politicas e Padrdes Politicas
[z =B 0z caDS en  Technical Decuments Tech. Documents
[z =B o0z CADS pt  Documentes Técnicos Doc. Técnicos
[ =B o3 CADS en  User Documents
[2 =B o3 CADS pt  Documentos do Usuario Dec. Usudrio
7 =B o0 CADS en Legal Documents
[z =B o0 CADS pt  Documentos Legais Doc. Legais
[z =B o5 CADS en  Proposals
[z =B o CADS pt  Fropostas
[z =B 08 CADS en  Agreements
[ =B o6 CADS pt  Contratos
[z =B w0 caDS en  Others
[z =B % CADS pt  Outros

(@) (0] () (R || visualizar (15 v | [1a12de14]
25/04/2014 02:09:19 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informética (GRDITMOS0)

© Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

Para acessar os tipos relacionados com uma determinada classe, clique no botdo =58 para a linha da
classe desejada.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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Parametros - Tipo (Documentos) 01: Politicas e Padrdes

®) e | @

01.01 cDs 7| [en ¥ | [Corporate

01.01 cabs v [pt ¥ | |Corporagio

01.02 CADS ¥ | en ¥  Division

01.02 CADS ¥ | [pt ¥ Divisde
3

01.03 cAaDS en ¥ [Company

@ w b W om e

01.03 CADS T pt v Empresa

(O] =) E) visualizar (12 | [126des]

Nota:
e Defina cada Classe/Tipo para a divisGo desejada ou deixe a divisdo comum (0) quando o
pardmetro puder ser utilizado por qualquer diviséo.
e Utilize 0 campo "Descri¢do curta” para definir uma descricGo abreviada que deverd ser exibida
nos formuldrios de consulta com multiplos registros.
e Defina o pardmetro para cada idioma em que o mesmo poderd ser utilizado.

Classe e Tipo de Artigo

Assim como os documentos, os artigos registrados na Base de Conhecimento também poderao ser
classificados com uma Classe/Tipo.

Vocé podera manter os parametros para Classe/Tipo de Artigo com base nos procedimentos acima,
selecionando a classe de dados “Conhecimento” na pagina principal de manutencao.

Listas de Usuarios

Uma Lista de Usuarios para o CMD identificard os usuarios responsaveis para manuten¢do do
documento para que o suporte de primeiro nivel possa identificar a equipe a ser acionada quando
necessario.

Nota:

e Consulte o manual "Cadastro Mestre de Usudrios” para maiores detalhes sobre a definicdo
das listas de usudrios.
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Status do Documento

Define o status do documento para o CMD.

O status é comum para qualquer divisdo do ITM e deverd ser definido nos valores validos do
dicionario de dados para o campo “documentStatus”.

Nota:
e Valores acima de "800" indicam que o Documento estd desabilitado para o CMD.

Status do Artigo

Define o status de um artigo publicado na Base de Conhecimento.

O status é comum para qualquer divisdo do ITM e devera ser definido nos valores validos do
dicionario de dados para o campo “knowledgeStatus”.

Nota:
e Valores acima de "800" indicam que o Artigo estd desabilitado para o CMD.
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CADASTRANDO UM DOCUMENTO

O CMD devera ser o repositorio dos documentos controlados por TI, contendo uma cdpia dos mesmos, para
relacionamento e consulta quando necessario.

Assim, recomendamos que o administrador CMD sempre considere uma cépia do documento no formato PDF
para o catalogo e mantenha o documento original em um local seguro da sua rede.

Cadastro Mestre de Documento (CMD)

o A - L " A | v & - A = ol O
Cadastro de Documentos
« | @
[ reviio | ocane |
cédigo do documento *  CADS_ITO00
Divisdo *  CADS - Common Division ¥
Classe do documento © 02 - Documentos Tcnicos ¥
Tipe do documente *  02.03 - Manuais Tecnicos v
Descricao ~  CADS-ITM - Visdo Global
Data de inicie % dd/mm/aaaa
Data de términe "% dd/mm/asea
Confidencial
Nimero do documento Pai v
Status © 100 - Ative v
Status RYG e o @0 e
(]

Vocé poderd utilizar as abas disponiveis na parte superior da pagina para acessar o grupo de
informacdes relacionadas com o CMD, conforme descrito abaixo:

Basico

Informacgdes basicas relacionadas com o documento para identificagdo da divisdo, classe, tipo,
confidencialidade, status, etc.

Selecione o campo “Confidencial” quando desejar restringir a consulta do documento apenas para
usuarios autorizados. Nesse caso, quando algum usuario pesquisar o documento, 0 acesso somente
sera liberado se o mesmo possuir autoridade para manutengao (UPD) no CMD.

Revisao
Informacdes relacionadas com as revisdes necessarias para o documento. Ente com a data da Ultima

revisdo e o nimero de meses para que o CMD calcule a data da préxima revisdo. Nesse caso, o campo
“Data da proxima revisao” devera ser deixado em branco.
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A Lista de Usuarios permite ao administrador CMD indicar os usuérios responsaveis pela manutengao

de controle do documento.

Detalhe

Informacdes complementares para que o administrador CMD possa detalhar os objetivos para
utilizacdo do documento.

Upload do Documento Relacionado

Apos cadastrar o documento, o administrador CMD podera fazer o upload do documento relacionado

conforme exemplo abaixo:
p - -5 -

Cadastro de Documentos

cédigo do documento ©  CADS_ITO0D

Diviséo
Classe do documento
Tipo do documento *

Descricdo

CADS - Common Division ¥
02 - Documentos Técnicos ¥
02,03 - Manuais Técnicos

CADS-ITM - Visdo Global

Nome do documento  ["¢oconer ficheira | Nenhum ficheiro selecionade ) Apagar CADS-ITM_Visio_Geral_2.1.pdf

¢
A

———— Data de inicio T dd/mm/zaas

Data de término T dd/mm/aaaa

Confidencial
Nimero do documento Pai

Status © 100 - Ativo v

Status RYG e o @e ®

&) (O] (@) (&)

Utilize o campo “Nome do documento” para localizar e selecionar o documento selecionado e clique

no botéo - = para confirmar o upload.

ApOs salvar os dados do documento vocé ja podera clicar no link relacionado com o nome do mesmo
para abrir e consultar o documento.

Web Site Relacionado

Para que um documento do CMD seja relacionado com um determinado Web Site o administrador
CMD devera seguir os procedimentos abaixo:

A primeira forma de relacionar um Web Site com um documento é definir uma Classe com as trés

primeiras posicoes iguais a "WWW".
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Cadastro de Documentos

Cédige do documento ©

Divisdo

U%ﬁ Classe do documento ”
\\ e Tipo do documento ™
Descricio *

% Nome do documento
h B\ Data de inicio
Data de término
Confidencial

Nimero do documento Pai

Status *

Status RYG

25/04/2014 03:16:21 PM (CLEITE)

GOV_NFE

CADS - Common Division ¥
WWW - Web Sites v
GOV - Governa ¥

Portal NFe

www.nfe.fazenda.gov.br @

= dd/mm/aaas

™ dd/mm/aaas

100 - Ative v

o8 00 w8 Qe

&) (O] @) 1]

@]« | @

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica (FRMITM300)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica

MNTITMOOO - (CLEITE)

Observe que para o exemplo acima, a Classe do documento (3 primeiros digitos) esta definida com
"WWW" e o ITM disponibilizou para o “Nome do documento” um campo onde o administrador CMD
podera informar a URL de acesso para o Web Site.

Para acessar o Web Site, basta clicar no botao © disponibilizado ao lado do campo.

A segunda forma de relacionar um Web Site com um documento é definir o Tipo com o cédigo “.5" a

partir da terceira posicéo.

£, Parimetros

Cadastro de Documentos

cédigo do documento
Diviséo *

Classe do documento *
[§ Tibo do cocumento”
h Descricao
Nome do documento

Data de inicio

Data de término
Confidencial

Nimero do documento Pai

Status

Status RYG

25/04/2014

03:21:35 PM (CLEITE)

= e

SITE_MICROSOFT

CADS - Commen Division ¥

02 - Documentos Técnicos 7
02.50 - Sites para Uso Técnico ¥

Portal Microsoft

www.micrasoft.com Is)

% dd/mm/agaa

= dd/mm/aasa

o
100 - Ativo v
©0e 00 @e e

IERRESERI=1NEEY)

@]« | @

© Copyright 1994-2014 - CARDS_Informatica (FRMITM300)

© Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informatica

MNTITMOQD - (CLEITE)

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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No exemplo acima, o Tipo do documento estd definido com “.5" (3° e 4° Digitos) para que o CMD
possa disponibilizar o “Nome do documento” como URL.

Procedimentos Relacionados

Vocé podera utilizar os procedimentos relacionados para descrever, dentro do préprio CMD,
procedimentos de utilizagdo de um documento, instru¢des para acessar um Web Site, instrugdes
operacionais, etc..

Para relacionar procedimentos com um determinado documento, basta clicar no botao —@J
localizado na parte superior da pagina com os dados do documento.

Cadastro de Documentos - Procedimentos = CADS_IT.1001 - Criagdo de conta de acesso para CADS-ITM

) #R] | ([« | @

Seq Texto
|# 10 Acessar o médulo CADS-ITM

Acesse o sistema CADS-ITM utilizando um usuario com direitos para manutencdo ne Cadastro Mestre de Usudrios (CMU) & no Cadastro de Contas de Usudrios
(ccw.

2 20 Atualizacio do CMU
Caso o usudric ndo esteja cadastrado no CMU, proceder o cadastramento do mesmo antes de seguir para o préximo passo.
Menu: Usuarios -> Cadastro Mestre.
2 30 Atualizacio do €CU
Acessar o CCU e sclicitar a inclusdc de uma nova conta, onde:
- Entrar com os dades requerides na tela para identificaci do usudrio ne CMU.

+ Selecionar o tipo de conta "CADS-ITM!
» Entrar com os demais dades necessarios e confirmar a inclusdo.

Apés a 50, o sistema liberara o acesso do usudrio para o médulo CADS-ITM com a seguranca padrdo do usudrio *PUBLIC.

Menu: Usudrios -> Cadastro de Contas

(|1 | visuslizar 15 ¥ | [123de3]

25/04/2014 06:31:34 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 -

casDs_Informatica (GRDITM301)

© Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

O Cdédigo e Descricdo do documento selecionado serdo exibidos no canto superior da pagina de
selecéo dos procedimentos.

Utilize os botdes de manutencdo para criar um novo registro ou alterar os dados de um registro
existente.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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Cadastro de Documentos - Procedimentos

Basico Detalhe

Cédigo do documento ™ Criagdo de conta de acesso para CADS-ITM (CADS_IT.1001)
Linguagem *  Portugués
Segiiéncia © 30

Descricdo ~  Atualizagdo do CCU

B I

Acessar o CCU e solicitar 5 inclus3o de uma nova conts, onde:

« Entrar com os dades requeridos na telz para identificac3e do usudrie ne CMU.
+ Seledonar o tipe de conta "CADS-ITM".
- Entrar com os demais dados necessdrios & confirmar 2 inclusdo,

Apés 2 0, o sistema liperard o acesse de usurio para @ médule CADS-ITM com 2 seguranca padric deo
usudric *PUBLIC,

Menu: Usuérios -> Cadastro de Contas.

&) (O] (@) (&)

25/04/2014 06:34:26 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CASDS_Informatica (FRMITM301)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica

MNTITMOOO - (CLEITE)

A pagina para manuten¢do do procedimento possui recursos para edicdo do texto digitado que

deverd ser definido para cada idioma em que o mesmo sera utilizado.

Clique na aba "Detalhe” para complementar as informacdes do procedimento.

Cadastro de Documentos - Procedimentos

Data de inicio % dd/mm/aaaa
Data de término % dd/mm/aaaa
Cédigo da lista de usudrios £

Cenfidencial ]

Data (ltima alteracdo 25/0¢/2014 18:31
Usuério tltima alteracdo 200700180 - CARLOS EDUARDO LEITE (CLEITE)
Usuério dltima alteracio  FRMITM30L
I
A~ @

Acessar o CCU e solicitar 5 inclus3o de uma nova conts, onde:

« Entrar com os dades requeridos na telz para identificac3e do usudrie ne CMU.
« Selecionar o tipe de conta "CADS-ITM".
- Entrar com os demais dados necessdrios & confirmar 2 inclusdo,

Apés 2 0, o sistema liperard o acesse de usurio para @ médule CADS-ITM com 2 seguranca padric deo
usudric *PUBLIC,

Menu: Usuérios -> Cadastro de Contas.

&) (O] @) &)

25/04/2014 06:34:26 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CAGDS_Inform.

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica

MNTITMOOO - (CLEITE)

Vocé podera definir um prazo de validade para o procedimento, uma lista de responsaveis ou até

mesmo o indicador de confidencialidade.

Sempre que um procedimento estiver fora do seu prazo de validade (inicio e término), 0 mesmo sera

exibido na pagina de selecdo com o texto “tachade”, conforme o exemplo abaixo:

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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&, Parimetros

Cadastro de Documentos - Procedimentos CADS_IT.1001 - Criagdo de conta de acesso para CADS-ITM

&) #R] | ([« | @

Seq Textio

|# 10 Acessar o médulo CADS-ITM

Acesse o sistema CADS-ITM utilizando um usuario com direitos para manutencdo ne Cadastro Mestre de Usudrios (CMU) & no Cadastro de Contas de Usudrios
(ccw.

|# 20 Atualizacio do CMU

Caso o usudric ndo esteja cadastrado no CMU, proceder o cadastramento do mesmo antes de seguir para o préximo passo.

Menu: Usudrics -> Cadastro Mestre.

e salici tisSed tay-ond
dad | P
- =
. tinedh i el
= -
. o e 2o IS
2, ot I 4 e CADS ITH dedeo sopsiy
e g a a -
" 4

(|1 | visuslizar 15 ¥ | [123de3]

© Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informatica (GRDITM301)

25/04/2014 06:38:51 PM (CLEITE)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

Sempre que o procedimento for “Confidencial”, o mesmo nédo serd exibido para usuarios que nado
sejam autorizados para manuten¢do no CMD (UPD), conforme o exemplo abaixo:

& Parimetros

Cadastro de Documentos - Procedimentos CADS_IT.1001 - Criacdo de conta de acesso para CADS-ITM

SR | (e @

Seq

Texto
[# 10 Acessar o médulo CADS-ITM

Acesse o sistema CADS-I1TM utilizando um usudric com direitos para manutengde no Cadastro Mestre de Usudries (CMU) & ne Cadastro de Contas de Usudrios
(ccuy

[# 20 Atualizacio do CMU

Caso o usudric ndo esteja cadastrado no CMU, proceder o cadastramento do mesmo antes de sequir para o préximo passo.

Menu: Usuarics -> Cadastro Mestre.

[ 30 (CONFIDENTIAL)

(1| visualizar 157 | [tazdes]

© Copyright 1994-2014 - CARDS_Informtica (GRDITM301)

25/04/2014 06:45:21 PM (RPITALUGA)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica MNTITMOOO - (RPITALUGA)

ApOs relacionar um procedimento com um documento, o indicador de procedimento ativo sera
exibido sempre que o documento for acessado.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP

Pagina 15 de 28



CARDS

Pardmetros

Basico Revi

—_—

Cadastro de Documentos

Detalhe

Procedimentos

Cédigo do documento *
Divisao

Classe do documento ™
Tipo do documento
Descricio *

MNome do documento

Data de inicio

CADS_IT.1001
CADS - Common Division ¥
02 - Documentos Técnicas ¥
02.02 - Intrugdes Técnicas v
Criaciio de conta de acesso para CADS-ITM

Nenhum ficheiro selecionado

= dd/mm/aaaa

Data de término
Confidencial
Nimere do documento Pai

Status

Status RYG

25/04/2014 06:48:24 PM (RPITALUGA)

=]
100 - Ativo
oe 0@

dd/mm/aaaa

v

®e o8

® Copyright 1994-2014 - CABDS_Informdtica (FRMITM200)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica

MNTITMOOD - (RPITALUGA)

Campo "Procedimentos” na pagina de manuten¢do do documento.

Contratos

Pardmetros

Cadastro de Documentos
Documents ¥ | Busca répida P
Divisio

[z @ 2006100006 1 My 1T Propostas
[z @ AG.PMS-001 My IT Contratos
[z @& AG.PMS-002 My IT Contratos
[z @ AG.BMS-002 1 My IT Contratos
[z @& AG.PMS-002 2 My IT Contratos
2z @& AG.TECHLAN-001 My IT Contratos
2 AG.TECHLAN-002 My 1T Propostas

@® CADS IT.1001 CADS Doc. Técnicos

CADS ITo0O cADS Doc. Téenicos

2 @& ET.00000 My IT Doc. Técnicos
[z @ ET.00800 My 1T Doc. Téonicos
[z @ ET.01002 My IT Doc. Técnicos
[z @& 2000 My IT Deoc. Tecnices
[z @ ET.03032 My IT Doc. Técnicos
[z @& ET.03033 My IT Doc. Técnicos
25/04/2014 06:50:41 PM (RPITALUGA)

Diversos
Diversos
Diversos
Diversos
Diversos
Diversos
Diversos
Instrugdes
Manuais T.
Especificacdes
Especificacdes
Especificacies
Especificacies
Especificacdes

Especificacies

Tabela pregos 2013 DI25

Manutencio dos Relégios e Catracas PMS

Manutencao do Software Ronda

Manutengo do Software Ronda - Aditive 1
Manutencio do Software Ronda - Aditive 2
Comodato de Impressoras

Comodato de Impressoras - Proposta Valores
Criacie de conta de acesso para CADS-ITM
CADS-ITM - Visic Global

Gerenciaments [T Metalac - SOX

Visdio Global da Rede Metalac

Manutencio e Desenvolviments de Sistemas
ITM - Administragée de Usudrios

Politica de Uso de Computadores e Internet

Manual de Conduta do Empregade

@[I] 2345@@

Dgla .Da ta
Inicio Término
@ Ativo
02/06/2006 @ Ativo
02/06/2006 @ Ativo
04/08/2008 @ Ativo
16/05/2012 @ Ativo
19/10/2012 @ Ativo
18/09/2012 03/02/2013 @ Ativo
@ Ativo
@ Ativo
© Em Revisio
© Em Revisio
01/06/2013 © Em Revisdo
© Em Revisdo
01/06/2013 © Em Revisdo
01/06/2013 © Em Revisdo
[®] 1 || visualizar [15 7] | [1a15de75]
® Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica (GRDITM300)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica

Coluna "P" na pagina de selecdo dos documentos para

MNTITMODO - (RPITALUGA)

manutencao.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
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< Detalhe do Documento - Goagle Chrome i | ——— @I@u
0 127.0.0.1:86/scriptcase7/app/CADS_ITM/QFRMITM300/QFRMITM300.php

Detalhe do Documento

Procedimentos @
Codigo do documento CADS_IT.1001 - Criagdc de conta de acesso para CADS-ITM

Divisdo CADS - Commen Divisicn
Classe do documento Documentos Técnicos

Tipo do documento  Intrugdes Técnicas

Nome da.documentan Escolher ficheire | Nenhum ficheire selecionado

Data de inicio
Data de término
Descricao Detalhada

Status @ Ativo

25/04/2014 06:53:58 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CARDS_Informatica (QFRMITM300)

Na pagina de consulta dos dados do documento.

Consultando Dados do Documento

Os mddulos ITM que permitem o relacionamento com o catdlogo de documentos disponibilizam um
link de acesso para que o usuario possa acessar os dados do documento, URL do Web Site ou
consultar os procedimentos relacionados.

A prépria pagina de selecdo dos documentos para manutengado possui um link de acesso relacionado
com o codigo do documento para que vocé possa apenas consultar os dados.

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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<. Detalhe do Documento - Google Chrome

&, Parimetros

Cadastro d

[4 127.0.0.1:86/scriptcase?/app/CADS_ITM/QFRMITM300/QFRMITM300.php

Detalhe do Documento

[z 010

o]

B 0w Cédigo do documento
Divisio

25/04/2014 Classe do documento

Tipo do documento

Nome do documento

Data de inicio
Data de término
Descricdo Detalhada
Status

25/04/2014 07:00:09 PM (CLEITE)

CADS_ITO00 - CADS-ITM - Visdo Global
CADS - Common Division
Documentos Técnicos

Manuais Técnicos

Escoher fichero | Nenhum ficheire selecionado

Manual técnice do software CADS-ITM.
@ stivo

s Usudrios

=

]
[

123 de3]

®/R | o

RDITM703)

spagar T CADS-ITH visHo Geral 2.1.pdf

® Copyright 1994-2014 - CASDS_Informatica (QFRMITM200)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica

MNTITMOOO - (CLEITE)

Apds clicar no link do documento, a pagina acima sera disponibilizada para que vocé possa consultar
os dados do documento, Web Site ou Procedimentos, conforme os campos disponibilizados na tela.

Nota:

e Apés a consulta, fecha a pdgina clicando no botdo

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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BASE DE CONHECIMENTO (BC)

O controle de documentos do ITM possui uma forma rapida e eficiente para que os responsaveis de TI
possam alimentar a Base de Conhecimento relacionada com a execucdo de servicos para os recursos e
sistemas administrados.

O desafio, no entanto é saber o que registrar como BC e o que registrar como documentos e procedimentos
relacionados.

Usualmente, a BC deverd conter registros técnicos auxiliares para investigagdo e resolucdo de problemas,
como por exemplo:

=>» Determinada falha ao acessar um Site de banco.

=> Dicas para configuracdo de regras de seguranca no firewall.

=>» Erro na contabilizacdo de um determinado tipo de documento para o ERP.
=> Falha no fechamento da folha de pagamento.

Tudo o que for relacionado com procedimentos para execucdo de rotinas operacionais devera ser um
documento catalogado e relacionado com o servico correspondente.

Cadastrando um Artigo
f v & L = A | v & A ] B BRI el K

Base de Conhecimento

Descricio ¥ Busca répida » (3] (£ (L] | @

2 53 Sistemas 1™ CADS pt  Falha na autenticagdo ne legin do CADS-ITM CSYUSER 13/03/2014 @ Fublicade

LN Visualizar | 15 ¥ [tatdel]

Clique na opcdo "Documentos = Base Conhecimento” na barra de menu superior para abrir a pagina
acima e utilize os botdes de manutencao para criar um novo registro ou atualizar os dados de um
registro existente.

Pagina 19 de 28



Base de Conhecimento

Basico m

Divisdo | CADS - Cemmen Division ¥ Linguagem ~ | Fortugués ¥
Classe do artigo * | 03 - Sistemas ¥ Data de inicio =
Tipo do artige © | 03.80 - Gerenciamento de TI ¥ Data de término m

Descricao ~  Falha na autenticagio no login do CADS-1TM
Status * | 100 - Publicade ¥

StatusRYG~® O ® 0 @8 (6

I U s = =[F Teodefonte = 4(1%) - A~
o | |57 3. 3 (% o2 | © = wm
Erro na Autenticacdo LDAP no Login do CADS-ITM

© CADS-ITM parmite = sutenticasdo LDAP com base ne Acive Dirsctery (AD) = funsdes nativas do PHP.

Caso ocorra alguma falha durante a autenticagio do usurio, verifique os pontos abaixa:

+ Se 0 usuario estd informando o cédigo ¢ senha de forma correta.
+ Se o servider AD estd devidaments configurads para a divis3a relacionada com o usudrio:
© Repositério, Divisies: Enderaco do Servider LDAP.
+ Se o cadastro do ususrio no Grio (CADS-CSY) ests para Zo LDAP:
o Repositério, Usuarios: Modo pars Senha.
+ Se 0 BHP fol devidamente instalado com o médulo para sutenticacdo LDAP:
o Localize o Arquive de configuragio PHP "php.ini’ da sua instalag3e.
 Verifique se o pardmetro "extznsion=php_ldap.dll” esté habilitade.

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

A péagina para manutencdo do artigo possui recursos para edicdo do texto digitado que devera ser
definido para cada idioma em que o mesmo seré publicado.

Procure organizar os seus artigos por Classe/Tipo para que os responsaveis técnicos de TI possam
utilizar os argumentos de pesquisa necessarios para encontrar um determinado artigo na BC.

Clique na aba "Detalhe” para consultar as informacdes da criacdo e atualizacdo do artigo.

Base de Conhecimento

Nimero do artigo © 201400001
Data de criacdo 13/03/2014 21:07:41
Usuério de criagdo 1 - CADS - SYSTEM ADMINISTRATOR (CSYUSER)

Data iltima

lteracho 1/0%/2014 21:45:2¢

Usudrio dltima

= 1 - CADS - SYSTEM ADMINISTRATOR (CSYUSER)
alteracio

Objeto da Alteracio FRMITM302

I U et = Tpodefonte = 4(140) - A~
= | @ B wm

Erro na Autenticacdo LDAP no Login do CADS-ITM

© CADS-ITM parmite = sutenticasdo LDAP com base ne Acive Dirsctery (AD) = funsdes nativas do PHP.

Caso ocorra alguma falha durante a autenticacio do usurio, verifique os pontos abaixa:

+ Se 0 usuario estd informando o cédigo ¢ senha de forma correta.
+ Se o servider AD estd devidaments configurads para a divis3a relacionada com o usudrio:
© Repositério, Divisies: Enderaco do Servider LDAP.
+ Se o cadastro do ususrio no Grio (CADS-CSY) ests para Zo LDAP:
o Repositério, Usuarios: Modo pars Senha.
+ Se 0 BHP fol devidamente instalado com o médulo para sutenticacdo LDAP:
o Localize o Arquive de configuragio PHP "php.ini’ da sua instalag3e.
 Verifique se o pardmetro "extznsion=php_ldap.dll” esté habilitade.

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

Pesquisando um Artigo

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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‘R

Clique no botéo—al na pagina principal para estabelecer um filtro para consulta desejada.

&, Parimetros

Base de Conhecimento

Classe do artigo v

Tipo do artigo

2al~]¥

Divisiio v
Linguagem 5
Descricio
Texto
Data de inicio  maior ou igual & T (dd/mm/azaa)
Data de término menor ou igual a = (dd/mm/aaaa )
Status o0 Rascunhe |
100 - Publicado »
900 - Cancelado .
“
[P] (@] [«]
30/04/2014 _03:15:10 PM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CASDS_Informatica (GRDITM302)
© Copyright 1994-2014 - CADS._Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

O campo “Texto” permitira a vocé consultar diretamente um determinado argumento que exista para
os artigos publicados.

Imprimindo um Artigo

Clique no botéo ij na pagina principal ou na pagina de manutencdo do artigo para abrir a pagina
que permite a impressao do artigo selecionado.

&, Parimetros

Base de Conhecimento

(] Ll

Descricdo Linguagem
Falha na autenticagdo no login do CADS-ITM pt

Diviséo Data de inicio
CADS - Common Division

Classe do artigo Data de término
03 - Sistemas.

Tipo do artigo

03.80 - Gerenciamento de TI

Cédigo do usuario Data de criacdo
CADS - SYSTEM ADMINISTRATOR (CSYUSER) 13/03/2014

Status
100 - Publicado

Erro na Autenticacdo LDAP no Login do CADS-ITM
O CADS-ITM permite a autenticagie LDAP com base no Active Directory (AD) & fungBes nativas do PHP.
Caso ocorra alguma falha durante a autenticado do usudrio, verifique os pontos abaixe:

- Se o usuario estd informando o cédigo & senha de forma correta.
+ Se o servidor AD esta devidamente configurado para a divis3o relacionada com o usudrio:
o Repositério, Divises: Enderaco do Servidor LDAP.
Se o cadastro do usuario no repositério (CADS-CSY) esta apontando para autenticagio LDAP:
o Repositério, Usudrios: Modo para Senha.
Se o PHP foi devidamente instalado com o médulo para autenticagio LDAP:
o Localize o Arquivo de configuracie PHP "php.ini” da sua instalacdo.
© Verifique se o pardmetro "extension=php_ldap.dil" est3 habilitade.

30/04/2014 09:22:09 PM (CLEITE) @ Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica (GRDITM302)

© Copyright 1994-2014 - CABDS_Informatica MNTITMOOO - (CLEITE)

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
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‘R
Na pagina com o formato para impressao, selecione o tipo de impressado desejada, sendo:

> . Py -" Permite a impressdo no formato PDF.

"“ . . ~ .
> JiJ Permite a impressao diretamente pelo browser.
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RELACIONAMENTOS ITM

Os documentos controlados pelo CMD poderao ser relacionados com outros componentes do sistema ITM
conforme indicado abaixo.

Servicos

Documentos relacionados com a documentacéo e instru¢des para execucao dos servigos controlados.

= Menu: Servicos, Cadastro Mestre

Hardware

Documentos relacionados com a compra, configuracdo, operacao, suporte, etc.

=>» Menu: Hardware, Cadastro Mestre.

Software

Documentos relacionados com a configuragdo, operagao, suporte, etc.

= Menu: Software, Cadastro Mestre.

Licencas de Software

Documentos relacionados com a compra, configuracdo, operacéo, suporte, etc.

= Menu: Software, Licencas.

Contratos

Documentos relacionados com contratos, propostas, adendos, pagamentos, etc.

= Menu: Contratos, Cadastro Mestre.

Projeto

Documentos relacionados com defini¢cdes do projeto.

= Menu: Parametros, Projetos
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EXCLUSAO DE DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS

Vocé podera excluir documentos e procedimentos de duas formas:

= Excluindo de forma definitiva o registro selecionado utilizando o botéo X
formulario (autorizado para o seu usuario).

, quando disponivel no
Quando a exclusdo ocorrer via CMD, todos os procedimentos do documento serdo excluidos
automaticamente.

Quando a exclusao ocorrer via procedimento (pagina especifica), apenas o registro selecionado sera
excluido.

Essa forma, no entanto ndo é a recomendada, pois, o registro de histérico do documento sera perdido
e se existir algum relacionamento com esse documento (Servico, Hardware, Software, etc.) a exclusdo
ndo sera permitida.

= Excluindo de forma légica o documento ou procedimento no CMD:

Nesse caso, vocé deverd selecionar o status com indicador de registro “desabilitado” e alterar o
registro no CMD.

Utilize as datas de inicio e término para indicar o prazo de validade do documento.

Dessa forma, o registro permanecera “ativo” no CMD, mas, logicamente serd considerado “excluido”
pelos demais médulos do sistema.

Nota:
e O Status acima de “800" é considerado como “Registro Excluido”.
e O Status RYG (Red, Yellow, Green), serd assumido com “O” (Apagado).

Caso seja necessario reativar o documento basta atualizar o status novamente no CMD.

Para procedimentos relacionados com o documento, vocé podera utilizar as datas de inicio e término
para indicar o prazo de validade dos mesmos.

Nota:

e Qualquer exclusGo de CMD ou Procedimento somente deverd ser realizada com base em uma
solicitac@o de servigos devidamente aprovada pelos responsdveis.
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HISTORICO DE SOLICITACOES DE SERVICOS

O ITM mantera o histérico de solicitagdes de servicos relacionados com documentos do CMD da seguinte
forma:
= Com base nos relacionamentos ITM realizados em Ac¢Ses reportadas para o documento.

Na manuten¢do do CMD vocé podera utilizar a aba “Solicitagdes” para consultar o histérico disponivel.

£, Parimetros

Cadastro de Documentos
@[« | @
Procedimentos @
Cédigo do documento *  (CADS_IT.1001
Divisdo © | CADS - Common Division ¥
Classe do documento * |02 - Documentos Técnicos ¥
Tipo do documento | 02.02 - Intrugdies Técnicas v

Descricdo ©  [Criacc de conta de acesso para CADS-1TM

Nome do documento | +ooyiner fineiro | Nenhum ficheiro selecinado

Data de inicio " dd/mm/aaaa
Data de término 7 dd/mm/aaaa

Confidencial 8]
Namero do documento Pai v
Status © | 100 - Afive v

StalsRYE g9 0 @@ o6

B0 = =]

03/05/2014 10:53:47 AM (CLEITE) © Copyright 1994-2014 - CARDS_Informatica (FRMITM300)

© Copyright 1994-2014 - CASDS_Informatica MNTITMOOO - (CLELTE)

£, Parimetros

| Cadastro de Documentos
\ B[+ | @

Nimero Descricio Divisio Usuaric Gerente Responsavel

201301387 Manutensio - ERP SIMC/400 My IT CLEITE CLEITE CLEITE MTL-ITODOL  ITM 28/11/2013  (Q Programacie

; { | (@]t | | visualizar 10 v| | [1a1lde1]

B0 E &

03/05/2014 10:53:47 AM (CLEITE) ® Copyright 1994-2014 - CA&DS_Informatica (FRMITM300)

© Copyright 1994-2014 - CASDS_Informatica MNTITMOOO - (CLELTE)

© CA&DS - Comércio, Assessoria e Desenvolvimento de Sistemas Ltda.
Rua Moreira Cabral, 237 Sala 4 — Vila Santana — CEP 18080-702 — Sorocaba — SP
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DOWNLOAD

O CMD permite o download no formado Excel para dados selecionados.

Cadastro de Documentos Ativos - Download

Cédigo do documento
Descricio

Divisdo

Classe do documento

Tipo do documento

2=~z

Data de inicio maior ou igual

T (dd/mm/azas )
Data de término  mencr ou igual a = (dd/mm/aaaa )
Data da préxima revisdo 7% (dd/mm/azaa )
Status 100 - ativo

"

101 - Em Revisdo N
4

«

03/05/2014 10:54:56 AM (CLEITE)

©® Copyright 1994-2014 - C.

ABDS_Informatica (QGRDITM302)

© Copyright 1994-2014 - CARDS_Informatica

MNTITMOOD - (CLEITE)

Clique na op¢do "Documentos = Download - Cadastro Mestre” para abrir a pagina para download do CMD.

Entre com o filtro desejado para selecdo dos dados e clique no botao —£J para realizar a consulta e aguarde
a geracao da planilha e siga as instru¢bes da pagina para salvar o arquivo gerado.

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