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INTRODUÇÃO 
 
O software para Gerenciamento de IT – ITM, foi projetado como uma ferramenta auxiliar para controle dos 
processos relacionados com a área da Tecnologia da Informação (TI). 
 
Como qualquer outro departamento da empresa, TI deve ter um sistema capaz de auxiliar os seus 
colaboradores no gerenciamento e acompanhamento dos processos de sua responsabilidade. 
 
O ITM está baseado em um Sistema de Gestão para TI aplicado por mais de 15 anos pela CA&DS_Informática 
utilizando-se das práticas de mercado como SOX e ITIL, mapeando e gerenciando as atividades de TI a partir 
de um Portfólio de Serviços, permitindo a documentação, o controle e a extração de indicadores. 
 
O foco principal dos módulos ITM é o relacionamento entre as informações gerenciadas e o repositório 
comum de todos os documentos da área de TI. 
 
Totalmente acessado via Web, o sistema possuí uma fácil navegação e integração entre as diversas páginas 
dos módulos disponíveis. 
 
Não é um software para Service Desk, é mais que isso, é o controle completo do ciclo de serviços executados 
por TI. 
 
Esse manual descreve os principais padrões adotados para navegação entre as páginas e os botões de 
confirmação das principais funções. 
 
 
 
 
 
 

  



 

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

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

Página 3 de 22 

O QUE GERENCIAR? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O ITM fornecerá uma base consistente para que a partir de um portfólio de serviços você possa gerenciar 
todos os recursos e sistemas administrados por TI de forma integrada e consistente. 
 
 

SOX & Políticas de Controle 
 

� Quais as rotinas e trabalhos de TI? 
� Quando essas rotinas são realizadas? 
� Quem são os responsáveis por essas rotinas? 
� Como essas rotinas são realizadas? 
� Quais as políticas de segurança? 
� Quais as politicas de gerenciamento de alterações? 
� Quais as políticas de resolução de problemas? 

 
Os módulos do ITM estão distribuídos para que você possa responder as perguntas acima com segurança 
e rapidez conforme descrito nos pontos abaixo. 

USUÁRIOS 

HARDWARE SOFTWARE 

SERVIÇOS 

DOCUMENTOS 

CONTRATOS PROJETOS 

SOX 
Políticas de 

Controle 
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PORTIFÓLIO DE SERVIÇOS 
 
Módulo que permite o registro e controle de todas as rotinas operacionais e serviços não planejados 
executados por TI. 
 

� Catalogo com todos os serviços disponibilizados e gerenciados por TI. 
� Lista de aprovadores para encaminhamento antes da solicitação de serviços chegar em TI. 
� Listas de responsáveis para monitoramento e nível de responsabilidade para execução. 
� Documentação relacionada para atendimento. 
� Dados requeridos para abertura da solicitação (chamado). 
� Controles SOX relacionados com o Serviço e com as Ações reportadas. 
� Serviços programados para solicitações automáticas (Schedule). 
� Definições de Filas e Prioridades para execução. 
� Ações padronizadas para atendimento com tempos previstos para execução. 
� Ações padronizadas para reporte rápido (Check List). 
� Ações padronizadas para aprovações adicionais durante o atendimento da solicitação. 
� Relacionamento com recursos administrados por TI (Usuários, Hardware, Software, Contratos, 

Serviços, Documentos e Projetos). 
� Controles de alterações por componente. 
� Relacionamento com Ciclo de Negócios (Serviços  entregues por TI x Recursos Relacionados). 

 
 

USUÁRIOS 
 
Módulo que permite o registro e controle de todos os usuários e as contas de acesso aos recursos e sistemas 
administrados. 
 

� Controle de todos os usuários administrados por TI. 
� Controle de todas as contas de acesso relacionadas com cada usuário. 
� Documentação do perfil de segurança configurado para cada conta de acesso. 
� Identificação para contas administradas por TI e contas de utilização genérica. 
� Documentação de senhas administradas por TI. 
� Relacionamento com departamento e gerencia para revisões e monitoramentos  (Auditorias). 
� Validação do cadastro para as contas relacionadas com Active Directory (AD). 
� Apoio para serviços relacionados com  criação, segurança e exclusão de usuários. 

 
 

HARDWARE E SOFTWARE 
 
Módulo que permite o registro e controle de todos os ativos que dão suporte aos recursos e sistemas 
administrados. 
 

� Controle de todos os equipamentos, softwares e sistemas administrados por TI. 
� Níveis de criticidade para empresa e instalação para TI. 
� Estrutura para relacionamento de Hardware x Hardware x Usuário. 
� Estrutura para relacionamento de Software x Hardware ou Software x Usuário. 
� Dados para identificar aquisição. 
� Anexos e documentos relacionados. 
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� Definições técnicas do equipamento. 
� Controle para Auditorias e Ciclos de Troca. 
� Relacionamento com departamento e gerencia para revisões e monitoramentos. 
� Validação do cadastro para os computadores relacionados com Active Directory (AD). 
� Apoio para serviços relacionados com a gestão de hardware e software. 
� Relacionamento com Ciclo de Negócios (Serviços  entregues por TI x Recursos Relacionados). 

 
 

CONTRATOS 
 
Módulo que permite o registro e controle de todos os contratos e gastos relacionados aos recursos e sistemas 
administrados. 
 

� 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. 

 
 

PROJETOS 
 
Módulo que permite o registro e controle dos projetos administrados por TI. 
 

� Cadastro dos projetos em execução ou previstos para TI. 
� Previsão dos gastos do projeto (Capitalizados ou Despesas). 
� Relacionamento com recursos administrados por TI (Hardware, Software, Contratos, Serviços). 
� Não é um módulo para gerenciar os projetos e sim para catalogar os projetos de TI. 

 

 
DOCUMENTOS 
 
Módulo que permite o registro e controle de todos os documentos administrados por TI. 
 

� Cadastro de documentos de apoio para gestão de TI. 
� Normas, Manuais, Instruções, Sites Internet, Contratos, Propostas, etc.. 
� Ações relacionadas com o documento (Ex. Instruções de Acesso para um Site Internet). 
� Controle para períodos das revisões de documentos administrados por TI. 
� Base de conhecimento para auxiliar a resolução de problemas e configurações. 
� Relacionamento com recursos administrados por TI (Hardware, Software, Contratos, Serviços). 

 
 

CONTROLE DE EXECUÇÃO DE SERVIÇOS DE TI 
 
Módulo que controla a execução de todos os serviços gerenciados e administrados por TI. 
 

� Inclusão de solicitações pelo próprio usuário com base no portfólio de serviços. 
� Geração de solicitações automáticas com base nos serviços programados. 
� Fluxo de aprovação para encaminhamento das solicitações para TI. 
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� Distribuição dos serviços por Filas e Prioridades. 
� Monitoramento pelos responsáveis e atendimento por nível de responsabilidade. 
� Registro de ações padronizadas para execução dos serviços. 
� Registro rápido para ações executadas (Check List). 
� Controle dos tempos previstos e realizados. 
� Aprovações adicionais para as ações reportadas. 
� Envio de e-mail entre os envolvidos (usuário solicitante, responsável técnico, etc.). 
� Anexos de documentos relacionados. 
� Descritivos técnicos para pequenas alterações e/ou desenvolvimentos. 
� Revisões e justificativas por gerente responsável. 
� Revisões pelo comitê de TI. 
� Relacionamento com recursos administrados por TI (Usuários, Hardware, Software, Contratos, 

Serviços, Documentos e Projetos). 
� Controles de alterações por componente. 
� Painel configurável para acompanhamento de solicitações pelos gestores responsáveis. 
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ACESSANDO E NAVEGANDO NO SISTEMA 
 

LOGIN 
 

 
 
 

A tela de Login será acionada sempre que o endereço abaixo for chamado:  

http://<server>/CADS_CSY/login/login.php?divid=1&usrid=cleite&lngid=pt 
 
Os parâmetros “divid”, “usrid” e “lngid” são opcionais e poderão ser omitidos. 
 
Entre com o usuário e senha da rede para acessar o painel principal para os responsáveis de TI. 
 
Nota: 

• A autenticação para senha da rede (AD) dependerá das configurações locais do ITM e usuário 

utilizado para acesso. 
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Painel Principal para o Responsável de TI 
 

 
 
Após a validação do usuário e senha, o painel principal para o responsável de TI será exibido 
considerando-se todas as solicitações de serviços de sua responsabilidade ou pendentes para o seu 
nível de responsabilidade. 
 
Na parte superior da tela você poderá acessar o menu principal com os acessos disponíveis para cada 
módulo ITM e navegar entre eles conforme o seu nível de autoridade. 
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Navegação e Seleção das Opções para Manutenção 
 

 
 
 

O exemplo acima é o padrão utilizado pelo sistema para as páginas que permitem a seleção de 
registros para manutenção dos dados relacionados. 
 
Você deverá utilizar os botões de navegação e/ou acionamento das funções conforme descrito abaixo. 
 

 

 

 

 

 
Botões de controle para navegação entre as páginas dos registros pesquisados: Primeiro, 
Anterior, Próximo e Último. 
 
Entre os botões, você poderá selecionar um número da página específica para navegação. 
 
Note que no canto inferior direito você poderá selecionar a quantidade de registro exibidos 
em cada página no campo “Visualizar”. 
 

 

 
 

Botão que permite ir diretamente para uma linha específica da consulta. A linha poderá ser 
informada no campo ao lado do botão. 

 

 
Botão para abrir a inclusão de um novo registro de dados. 
 

 

 
 

Botão para abrir a manutenção dos dados de um registro específico. 

 

 
 

Botão para selecionar as colunas a serem exibidas na página de consulta. 
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Botão para imprimir os dados da consulta. 
 

 

 
Botão para atualizar os dados da consulta com as últimas atualizações ocorridas. 
 

 

 
Botão para abrir a página de filtro da consulta com mais opções de seleção. 
 

 
 

 
Botão para abrir a página de ajuda para o formulário corrente. 
 

 

 
Botão para filtro “rápido” dos dados da consulta com base no campo selecionado e valor 
informado. 
 

 

 
Botão para consultar o complemento dos dados de um determinado campo da página. 
Ao posicionar o mouse em cima do botão, a descrição complementar será exibida em uma 
“janela” auxiliar dentro da própria página como no exemplo abaixo. 
 

 
 

 
Nota: 

• Nem todas as páginas do sistema possuem os botões de “filtro”. 

• Os botões para edição estarão disponíveis conforme a autoridade de acesso do usuário. 
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Filtros para Seleção de Dados  
 

 
 
 As páginas de “Filtro” devem ser utilizadas para seleção dos dados de uma consulta e/ou manutenção. 
 

Você deverá utilizar os botões de navegação e/ou acionamento das funções conforme descrito abaixo. 
 

 

 
 

 
Botão para confirmar os dados selecionados para o “filtro” e acionar a consulta dos dados. 

 

 
 

 
Botão para “apagar” os dados selecionados para o “filtro”. Volta a consulta em seu estado 
original de seleção. 
 

 

 
Retornar para tela anterior mantendo o “filtro” atual ativo. 
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Manutenção dos Dados 
 

 
 
 

O exemplo acima é o padrão utilizado pelo sistema para as páginas que permitem a manutenção dos 
dados relacionados com um determinado registro. 
 
 Você deverá utilizar os botões de navegação e/ou acionamento das funções conforme descrito 
abaixo. 
 
 

 

 

 

 
 

 
Botões de controle para navegação entre os registros válidos para uma determinada chave 
selecionada: Primeiro, Anterior, Próximo e Último. 

 

 
 

 
Botão para copiar os dados de um registro para criação de um novo. 

 

 
 

 
Botão para abrir a inclusão de um novo registro. 

 

 
 

 
Botão para salvar os dados de um determinado registro. 

 

 
 

 
Botão para excluir os dados de um determinado registro. Quando selecionado, será 
solicitado uma confirmação para que a exclusão seja realizada. 
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Botão para confirmar a inclusão de um novo registro. 
 

 

 
Botão para encerrar a função de Inclusão e voltar para página anterior (disponível em 
algumas páginas do sistema). 
 

 

 
 

 
Botão para retornar para a página anterior sem executar a função selecionada. 

 

 
 

 
Botão para recarregar os dados da página com base no registro atual. 

 
Nota: 

• Botões específicos do formulário serão sempre colocados no canto superior direito do 

formulário. 

• Posicione o cursor no botão para consultar uma descrição (Hit) da função que será 

acionada. 

 

Algumas páginas possuem “Abas” na parte superior com dados adicionais do registro. As abas podem 
ser selecionadas com um “Clique” entre elas, onde, os dados informados até o momento não serão 
perdidos. 
 
Após manter os dados do formulário e das abas relacionadas você deve confirmar a inclusão e/ou 
atualização conforme o botão correspondente. 
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Manutenção dos Dados – Múltiplos Registros 1 
 

 
 

Algumas páginas de manutenção permitem a manutenção simultânea do registro principal e de 
outros dados relacionados, como no exemplo acima, onde a página de manutenção do controle de 
alterações permite a manutenção das descrições relacionadas. 
 
É importante você observar que os botões de controle da página principal são independentes dos 
botões dos dados dos registros relacionados. 
 

 

 
Botão para acionar a edição dos dados de uma linha específica. 
 

 

 
 

 
Botão para excluir os dados de uma linha específica. Quando selecionado, será solicitado 
uma confirmação para que a exclusão seja realizada. 
 

 

 
 

 
Botão para atualizar os dados de uma linha específica. Após clicar no botão para edição (ver 
acima) e alterar os dados desejados, clique nesse botão para confirmar a atualização da 
linha. 
 

 

 
Botão para confirmar a inclusão dos dados de uma linha específica (novo registro). 
 

 

 
Botão para fechar a edição de uma linha específica desprezando os dados alterados até o 
momento e mantendo as informações originais da linha. 
 

 

 
Botão para abrir a inclusão de uma nova linha de registro no grid. 
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Manutenção dos Dados – Múltiplos Registros 2 
 

 
 
  

O exemplo acima é o padrão utilizado pelo sistema para as páginas que permitem a manutenção dos 
dados de múltiplos registros simultaneamente. 
 
Alguns botões são comuns conforme descrito no tópico “Manutenção de Dados”, porém, para esse 
tipo de página você deverá sempre “marcar” o registro desejado para manutenção na opção 
disponível ao lado do número da linha. 
 
Sempre que alguma informação for alterada na linha o sistema “marcará” automaticamente a linha 
para alteração onde você deverá confirmar os dados com o botão “Salvar” (ver abaixo). 
 

 

 
Botão para salvar os dados de todos os registros selecionados. 
 

 

 
 

 
Botão para excluir os dados de todos os registros selecionados. Quando selecionado, será 
solicitado uma confirmação para que a exclusão seja realizada. 
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Exportação dos Dados 
 

 
 

Algumas páginas permitem a exportação dos dados para formatos específicos. Sempre que essa 
funcionalidade estiver ativa os botões serão colocados no canto superior direito conforme descrito 
abaixo: 

 
 

 
 

 
Botão para exportar os dados para uma planilha Excel. 

 

 
 

 
Botão para exportar os dados para um relatório PDF. 

 
Após selecionar alguma exportação, siga as instruções da tela para abrir o arquivo gerado ou para 
salvar o mesmo em local específico. 
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Páginas Abertas em Janelas 
 

 
 

Algumas funções do sistema serão abertas em “Janelas” específicas para manutenção, seleção ou 
consulta de informações. 
 

Sempre que isso ocorrer, a página correspondente deverá ser fechada pelo botão  (Close) inserido 
dentro da própria página. 
 
Nota: 

• Não utilize em “Janelas” o botão “Fechar” do navegador, pois, isso poderá prejudicar o 

ciclo de navegação das páginas do sistema. 
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ACESSO PARA TI x USUÁRIOS 
 
O ITM possui duas visões de acesso distintas para o sistema, sendo: 

� Responsáveis de TI pela execução e controle dos serviços. 
� Usuários que solicitam serviços para TI. 

 
Visão do usuário: 

 

 
 

O acesso para visão dos responsáveis de TI ou usuário deverá ser feita no Login da aplicação, sendo: 

� Gerenciamento de IT  � Para os responsáveis de TI. 
� Solicitações de Serviços � Para os usuários. 

 
Nota: 

• O acesso para as aplicações disponíveis dependerá da configuração de segurança feita pelo 

administrador do sistema. 
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REPOSITÓRIO DE SOFTWARE 
 
O Repositório de Software documenta e controla os principais componentes utilizados para execução e 
configuração do ITM. 
 
A manutenção de qualquer componente deverá ser realizada com apoio técnico da CA&DS_Informática. 
 
 
 

Dicionário de Dados 
 

Armazena todas as definições, descrições, help e valores permitidos dos campos de dados utilizados 
no sistema. 

 
 

Objetos 
 

Armazena informações de todos os objetos utilizados pelo sistema (programas, tabelas, etc.) e 
configurações de segurança para acesso das funções relacionadas ao objeto. 
 
 

Mensagens 
 

Definições de todas as mensagens utilizadas pelo sistema. 
 
 

Divisões 
 

Configuração das divisões liberadas para o ambiente. 
 
 

Aplicações 
 

Configuração das aplicações liberadas para o ambiente. 
 
 

Parâmetros 
 

Dados de parâmetros utilizados pelo sistema. 
 
 

Usuários 
 

Controle de usuários para Login no sistema. 
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Próximos Números 
 

Controle para geração da chave única de tabelas de dados controladas pelo sistema. 
 
 

LOG 
 

LOG das principais atividades executadas pelo sistema. 
 
 

Validador de Licença 
 

Validador da licença instalada e utilizada no ambiente. 
 
 
 


