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1. Objetivo da Customização 

O objetivo dessa customização é a Gestão e Controle das Garantias para os Contratos do RM.  
 

2. Permissão de acesso aos menus do sistema Gestão de Garantias 

As permissões de acesso aos menus do site Gestão de Garantias são concedidas através de perfis associados ao(s) 
usuários do site. Essa gestão de acesso deve ser realizada através do sistema TOTVS menu Serviços Globais | 
Segurança | Perfis no contexto “Gestão de Conteúdos”. 
O usuário responsável por esta gestão deverá avaliar a necessidade da criação de um novo perfil contemplando os 
menus do Gestão de Garantias ou se os menus serão associados a um perfil já existente. 
 
Através do menu Serviços Globais | Segurança | Perfis o usuário responsável deverá selecionar o contexto “Gestão de 
Conteúdos”. 

 

 
 

 
Serão exibidos todos os perfis existentes para o contexto Gestão de Conteúdos, contexto utilizado pelo “SGO Lite – 
Gestão de Garantias”. Neste momento o usuário responsável deverá analisar a necessidade da criação de um novo perfil 
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onde deverá associá-lo aos usuários do “SGO Lite – Gestão de Garantias”. Neste manual iremos considerar o perfil 
“PortalGerentes” para a associação de acesso aos menus do “Gestão de Garantias”. 

 
Quando o usuário editar ou clicar duas vezes sobre o perfil o sistema abrirá a tela de edição deste perfil permitindo 
gerenciar o acesso ao(s) menu(s) do “SGO Lite – Gestão de Garantias” através da aba “Acesso a Menus”. 
 
O usuário deverá selecionar o(s) menu(s) do grupo “[02.01.29 – Gestão de Garantias]” e gerenciar o acesso através dos 
botões “Permitir Acesso” e “Proibir Acesso”’. 
 

 

 
 

 
 
 

3. Parâmetros Gerais do Gestão de Garantias 

Permite a parametrização do sistema “SGO Lite – Gestão de Garantias”. 

O acesso aos Parâmetros do sistema é realizado através do menu: Parâmetros  Parâmetros Gerais. 
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3.1. Parametrização – Aprovação de Anexos da Garantia 

 

Na área “Parametrização Aprovação de Anexos” será permitido realizar o cadastro\exclusão do(s) usuário(s) 
responsável(is) pela aprovação dos arquivos anexados a garantia do contrato. 
 
 

 
 

 Utilizar assinatura digital na aprovação de anexos da garantia 
 
Se este campo estiver marcado significa que na aprovação/reprovação dos arquivos anexados à garantia será 
obrigatório informar o PIN do certificado digital do aprovador no momento da aprovação/reprovação. 
 
Se este campo estiver desmarcado significa que na aprovação/reprovação dos arquivos anexados à garantia 
não será necessário informar o PIN do certificado digital do aprovador no momento da aprovação/reprovação. 
 
Não é obrigatório o preenchimento desse campo, por padrão virá desmarcado. 
 

 
Para adicionar usuários como aprovador de arquivos da garantia deve-se clicar no botão “Adicionar Aprovadores”. 
A tela para a seleção dos usuários será exibida. 
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Se o parâmetro “Utilizar assinatura digital na aprovação de anexos da garantia” tiver sido selecionado, será 
disponibilizado somente participantes que possuam certificado digital para a seleção como aprovador(es).  
Se o parâmetro estiver desmarcado a tela de seleção de aprovadores disponibilizará todos os participantes do Corpore. 
 

 Filtrar Por Perfil: A tela de seleção de aprovadores permite filtrar os participantes por perfil facilitando a seleção 
dos usuários aprovadores. Os perfis disponíveis para filtro são os pertencentes ao “Gestão de Conteúdos” 
detalhado no item “2 - Permissão de acesso aos menus do sistema Gestão de Garantias” deste manual. 
 
Ao selecionar o perfil “Portal Gerentes”, por exemplo, será disponibilizado para seleção como aprovadores 
somente usuários que estejam associados a este perfil. 

 

 Pesquisar: Permite pesquisar pelo Código e Nome do Usuário, facilitando a localização de um determinado 
usuário. 

 
 
Para adicionar o(s) usuário(s) como aprovador(es) de arquivos da garantia selecione um ou mais usuário e clique no 
botão “Adicionar”. 
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Após adicionar os usuários selecionados, eles serão inseridos na grade de Aprovadores de Anexos da Garantia. 
Para concluir a parametrização e salvar as alterações realizadas clique no botão “Salvar” existente no canto superior da 
tela. 
 



 
 

 

Fábrica de Software – Unidade Belo Horizonte 

7 Versão 1.0 

FS007667 – SGO Lite – Gestão de Garantias 

Cliente: Serviço de Apoio Mic. e Peq. Empresas - SEBRAE 

 
 
 

Para excluir um usuário aprovador clique no ícone referente ao aprovador que se deseja excluir e posteriormente em 

“Salvar”  no canto superior da tela.  

 
 

4. Tipo de Garantia 

Permite o cadastro, consulta e edição dos tipos de garantias utilizados pelo “SGO Lite – Gestão de Garantias”. 

O acesso aos Tipos de Garantia é realizado através do menu: Controle de Garantias  Cadastro dos Tipos de 

Garantia. 

 

 

A tela de filtro dos tipos de garantias será exibida conforme imagem abaixo: 
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4.1. Pesquisar 

 

Para realizar uma pesquisa o usuário deverá informar o filtro através dos campos disponíveis e posteriormente clicar em 

pesquisar. 

Por padrão os tipos de garantia existentes serão exibidos ao abrir a tela dos tipos de garantia ou caso seja realizado uma 

pesquisa sem que tenha sido informados valores para o filtro.·. 

 

4.2. Alterar 

 

Para editar um tipo de Garantia deve-se clicar sobre o Título do respectivo registro na área do resultado da pesquisa: 
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Ao editar um Tipo de Garantia que possua associação com quaisquer Garantia o sistema permitirá que seja alterado 

somente o campo “Ativo”. Se o Tipo de Garantia não possuir associação com a Garantia o sistema permitirá a alteração 

dos campos “Descrição” e “Ativo”. 

 

4.3. Cadastrar 

 

Para cadastrar um tipo de Garantia deve-se clicar sobre o botão “Cadastrar Tipo de Garantia” disponível no menu 

superior direito: 

 

 

Deverá ser informado: 

Título – Permitido até 60 caracteres 

Ativo – Indica se o status do Tipo de Garantia está ativo. Por padrão esta opção já vem selecionada como ativo 

Após o preenchimento o usuário deverá clicar em “Salvar” para que o tipo de garantia seja salvo. 
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4.4. Excluir 

 

Para excluir um Tipo de Garantia o usuário deverá clicar no ícone do registro que se deseja excluir. 

Será solicitado uma confirmação ao usuário para realização da exclusão do registro. 
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5. Controle da Garantia 

Permite o cadastro, consulta e edição das garantias do(s) contrato(s). 

O acesso ao Controle da Garantia é realizado através do menu: Controle de Garantias  Controle da Garantia. 

 

 

A tela de controle de garantia será exibida conforme imagem abaixo: 
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5.1. Pesquisar Garantia 

Para realizar uma pesquisa o usuário deverá informar o filtro através dos campos disponíveis e posteriormente clicar em 

pesquisar. 

Por padrão todas as garantias existentes serão exibidas ao abrir a tela de controle da garantia ou caso seja realizado 

uma pesquisa sem que tenha sido informados valores para o filtro. 

 

Código: Se for informado na pesquisa o sistema exibirá a garantia que possuir o número informado. 

 

Tipo de garantia: Se for informado na pesquisa o sistema exibirá a garantia que possuir o tipo informado. 

 

Contrato: Permite a pesquisa do Contrato do RM, pelo Código do Contrato ou Nome do Contrato. 

Se for informado na pesquisa o sistema exibirá a garantia que possuir o contrato informado. 

 

Cliente/Fornecedor: Permite a pesquisa do Cliente/Fornecedor do RM ou pelo Nome/Nome Fantasia/Razão Social. 

Se for informado na pesquisa o sistema exibirá a garantia que possuir o cliente/fornecedor informado. 
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5.2. Alterar Garantia 

Para editar uma Garantia deve-se clicar sobre o Contrato do respectivo registro de garantia na área do resultado da 

pesquisa: 

 

 

 

Ao editar uma Garantia o sistema permitirá a alteração dos dados relacionados à garantia. 

Os seguintes campos ficarão desabilitados na edição para manter a integridade das informações:  

 

 Todos os campos disponíveis na área “Dados do Contrato”  

 Campo “Código” disponível na área “Dados da Garantia”  

 

Importante: Somente o Gestor do Contrato ou Gerente do Contrato poderão Alterar a Garantia associada ao seu 
contrato. O Gestor ou Gerente de Contrato é identificado através do campo complementar “E-mail Gestor do 
Contrato” do Contrato do RM. Se o e-mail do usuário logado tiver sido informado neste campo ele será considerado 
Gestor/Gerente do contrato.  
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5.3. Cadastrar Garantia 

 

Para cadastrar uma Garantia deve-se clicar sobre o botão “Cadastrar Garantia” disponível no menu superior direito. 

Obs.: O mesmo contrato poderá ter mais de uma garantia, com valores e vencimentos diferentes. 

 

 

 

5.3.1. Cadastrar Garantia – Área Dados do Contrato 

 

 

Contrato: Informar o Contrato ao qual se deseja cadastrar a garantia. É possível pesquisar o contrato pelo Código do 

Contrato ou Nome do Contrato. Campo de preenchimento obrigatório. 

O sistema permitirá que o usuário selecione apenas contratos onde ele seja o Gestor ou Gerente deste Contrato, 

caso contrário o sistema exibirá a mensagem: “Atenção! Você não é Gestor ou Gerente desse contrato. Essa seleção 

não será possível”. 

Importante: O Gestor ou Gerente de Contrato é identificado através do campo complementar “E-mail Gestor do 
Contrato” do Contrato do RM. Se o e-mail do usuário logado tiver sido informado neste campo do contrato ele 
será considerado Gestor/Gerente do contrato. 
 

Data do Contrato: Campo referente à Data do Contrato do Contrato selecionado. Campo preenchido 

automaticamente após a escolha do contrato. 

 

Cliente/Fornecedor: Campo referente ao Cliente/Fornecedor do Contrato selecionado. Campo preenchido 

automaticamente após a escolha do contrato. 
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Valor do Contrato: Campo referente ao Valor do Contrato selecionado. Campo preenchido automaticamente após a 

escolha do contrato. 

 

5.3.2. Cadastrar Garantia – Área Dados da Garantia 

 
 
 
Tipo de Garantia: Informar o tipo da garantia. É possível pesquisar o tipo da garantia, pelo Código ou Título. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

 
Vigência da Garantia: Informar a data de início e fim da vigência da garantia. Serão aceitas datas válidas. Campos 

de preenchimentos opcionais. 

 
Tipo do Documento: Informar o tipo de documento da garantia. É possível pesquisas o Tipo do Documento pelo 

Código ou Descrição. Campo de preenchimento obrigatório. 

Obs.: Os tipos de documento são buscados a partir da tabela FTDO do RM. 

 

Valor Efetivo: Informar o valor monetário da garantia com até 15 caracteres e duas casas decimais. Esse valor não 

pode ser maior que o valor do contrato e não pode ser igual ou menor que ZERO.  

Campo de preenchimento obrigatório. 

 

Observações: Permite a digitação de até 1.000 caracteres. Campo de preenchimento opcional. 

 

Emitente: Permite a digitação de até 255 caracteres. Campo de preenchimento opcional. 
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Após informar os dados das áreas “Dados do Contrato” e “Dados da Garantia” o usuário deverá salvar as 

informações clicando no botão “Salvar” disponível no canto superior da tela. 

 

5.3.3. Cadastrar Garantia – Área Anexos da Garantia 

 

 

 

É permitido anexar arquivos à garantia após salvar a nova garantia e na edição de uma garantia existente. 

 

Para a inclusão do anexo clique em “Escolher arquivo” para a seleção do arquivo.  

Após  a seleção do arquivo informe se o arquivo foi recebido fisicamente, através do campo “Recebido fisicamente” e 

depois clique em “Anexar Arquivo”.   

Os tipos de arquivos permitidos são: doc, docx, xls, xlsx, pdf, jpg, jpeg e png.  

O tamanho máximo permitido para cada arquivo anexados é de 5MB. 

Obs.: Não é obrigatório que a Garantia tenha arquivos, ou seja, poderão existir Garantias sem arquivos anexados. 

 

O arquivo anexado será incluído na grade de anexos da garantia. 
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5.3.3.1. Anexos da Garantia – Envio para Aprovação 

Os arquivos anexados à garantia possuem o status inicial igual a “Pendente” sendo necessário à realização do 

envio destes arquivos para aprovação pelos usuários definidos como aprovadores. 

Para enviar o(s) arquivo(s) para aprovação deve-se selecionar um ou mais arquivos através da coluna “Enviar 

para aprovação” e posteriormente clicar no botão “Enviar para aprovação”.  

Ao clicar no botão “Enviar para aprovação” o sistema enviará os arquivos selecionados para aprovação dos 

usuários definidos como aprovadores. 

Todos os usuários aprovadores de arquivos da garantia receberão um e-mail solicitando que seja realizado o 

processo de aprovação/reprovação. 

Obs.: O processo de parametrização dos aprovadores dos arquivos da Garantia foi descrito no item “3.1. 
Parametrização – Aprovação de Anexos da Garantia” deste manual. 
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5.3.3.2. Anexos da Garantia – Exclusão 

O sistema permite a exclusão de arquivos que possuam situação igual a “Reprovado” ou “Pendente”.  

Para excluir o usuário deverá clicar no ícone do registro que se deseja excluir. 

Importante: Somente o Gestor do Contrato ou Gerente do Contrato poderão excluir arquivos anexados a 
Garantia. O Gestor ou Gerente de Contrato é identificado através do campo complementar “E-mail Gestor 
do Contrato” do Contrato do RM. Se o e-mail do usuário logado tiver sido informado neste campo ele será 
considerado Gestor/Gerente do contrato.  
 
 

 

 

 

5.3.3.3. Anexos da Garantia – Download 

É possível visualizar o(s) arquivo(s) anexado(s) a Garantia do Contrato clicando no ícone   do respectivo 

arquivo. Ao clicar neste ícone o sistema realiza o download do arquivo anexado permitindo assim a sua 

visualização. 

 

  

 

 

 

5.4. Excluir Garantia 
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Para excluir a Garantia de um Contrato o usuário deverá clicar no ícone do registro que se deseja excluir. 

Será solicitado uma confirmação ao usuário para realização da exclusão do registro. 

O sistema permitirá a exclusão de garantias que não possuam Arquivos Anexados com situação igual a “Aprovado” ou 

“Aguardando Aprovação”. 

 

Importante: Somente o Gestor do Contrato ou Gerente do Contrato poderão Excluir a Garantia.  
O Gestor ou Gerente de Contrato é identificado através do campo complementar “E-mail Gestor do Contrato” do 
Contrato do RM. Se o e-mail do usuário logado tiver sido informado neste campo ele será considerado 
Gestor/Gerente do contrato. 
 

 

 

 

 

6. Aprovação de Anexos da Garantia 

Área de aprovação dos arquivos anexados à Garantia do Contrato. 

O acesso a área de aprovação dos arquivos é realizado através do menu: Controle de Garantias  Aprovação de 

Anexos da Garantia. 
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A tela de Aprovação de Anexos da Garantia será exibida conforme imagem abaixo: 

 

 

 

Serão exibidas somente as garantias que possuam arquivos com o status igual a “Aguardando Aprovação”.  

Essas informações serão exibidas somente para os usuários definidos como aprovadores. Caso o usuário 

logado não tenha sido definido como aprovador o sistema exibirá um alerta informando quanto à falta da 

permissão como aprovador. 
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Obs.: O processo de parametrização dos aprovadores dos arquivos da Garantia foi descrito no item “3.1. 
Parametrização – Aprovação de Anexos da Garantia” deste manual. 
 

 

6.1. Pesquisar 

 

Para realizar uma pesquisa o usuário deverá informar o filtro através dos campos disponíveis e posteriormente clicar em 

pesquisar. 

Por padrão os arquivos anexados a garantia que estejam aguardando aprovação serão exibidos ao abrir a tela 

“Aprovação de Anexos da Garantia” ou caso seja realizado uma pesquisa sem que tenha sido informados valores para o 

filtro. 

 

Código: Se for informado na pesquisa o sistema exibirá os arquivos com situação “Aguardando Aprovação” da garantia 

que possua o código informado neste campo. 

 

Tipo de garantia: Se for informado na pesquisa o sistema exibirá os arquivos com situação “Aguardando Aprovação” da 

garantia que possua o tipo de garantia informado neste campo. 

 

Contrato: Permite a pesquisa do Contrato do RM, pelo Código do Contrato ou Nome do Contrato. 

Se for informado na pesquisa o sistema exibirá os arquivos com situação “Aguardando Aprovação” da garantia que 

possua o contrato informado neste campo. 

 

Cliente/Fornecedor: Permite a pesquisa do Cliente/Fornecedor do RM ou pelo Nome/Nome Fantasia/Razão Social. 

Se for informado na pesquisa o sistema exibirá os arquivos com situação “Aguardando Aprovação” da garantia que 

possua o cliente/fornecedor informado neste campo. 
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6.2. Aprovar 

Para aprovar o(s) anexo(s) da(s) garantia(s) o usuário aprovador deverá selecionar um ou mais arquivos a serem 

aprovados e posteriormente clicar no botão “Aprovar”. 

 

 

 

Obs.: Se tiver sido parametrizado a utilização de assinatura digital na aprovação de anexos da garantia a tela para a 

digitação do PIN do certificado digital do usuário aprovador será apresentada, neste caso o usuário deverá digitar o PIN 

do seu certificado digital e posteriormente clicar em “Aprovar”. 
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Um e-mail será enviado para o(s) Gestor(es) e Gerente(s) do Contrato informando a aprovação do(s) anexo(s). 
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6.3. Reprovar 

 

Para reprovar o(s) anexo(s) da(s) garantia(s) o usuário aprovador deverá selecionar um ou mais arquivos a serem 

reprovados e posteriormente clicar no botão “Reprovar”. 

 

 

Será solicitado a justificativa da Reprovação, permitindo a digitação de até 1.000 caracteres. Após informar a justificativa 

da reprovação clique em “Reprovar”. 

 

 

Obs.: Se tiver sido parametrizado a utilização de assinatura digital na aprovação de anexos da garantia será apresentada 

na tela de justificativa uma área para a digitação do PIN do certificado digital do usuário aprovador, neste caso o usuário 

deverá digitar o PIN do seu certificado digital, justificar a reprovação e posteriormente clicar em “Reprovar”. 
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Um e-mail será enviado para o(s) Gestor(es) e Gerente(s) do Contrato informando a reprovação do(s) anexo(s). 

 

 

 

7. Consulta da Garantia do Contrato no RM 

É possível realizar a visualização das Garantias do Contrato bem como os arquivos anexados à Garantia na 

visão de Contratos do RM. O acesso dever ser realizado através do menu: TOTVS | BackOffice | Gestão de 

Estoque, Compras e Faturamento | Contratos | Manutenção de Contratos. 
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Na visão de contratos do RM o usuário deverá clicar em Anexos | Controle da Garantia. Será exibida a visão 

das garantias cadastradas para o contrato selecionado. 
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Para visualizar os dados da garantia bem como os arquivos anexados o usuário deverá clicar no botão   (Editar) ou 

dar um duplo clique com o mouse no registro da garantia desejada. O sistema abrirá a tela com as informações da 

garantia disponíveis na aba “Identificação”.  

Obs. Não será permitida a inclusão, edição ou exclusão de quaisquer dados da garantia bem como os arquivos 
anexados a garantia através do anexo “Controle da Garantia”. Os dados estão disponíveis somente para a consulta. 
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A visão com a relação dos arquivos da garantia será disponibilizado através da aba ”Arquivos da Garantia”. 

Para abrir o arquivo anexado o usuário deverá clicar no botão   (Editar) ou dar um duplo clique com o mouse no 

registro do arquivo desejado. 
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8. Log de Auditoria 

Toda inclusão, alteração ou exclusão realizada no sistema Gestão de Garantias gera um log que é gravado em 

tabela customizada. A tabela de log registra todos os dados que foram alterados, o usuário que fez a 

alteração/inclusão/exclusão, data e hora. O log de auditoria pode ser consultado através da tabela 

ZSGGLOGAUDITORIA. 

 

Valores para a coluna “TIPO”: 

 I = Inclusão 

 A = Alteração 

 E = Exclusão 

 

 


