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Iniciação de contratos Administração de contratos 

Governança de contratosGerenciamento de contratos

Os contratos são uma parte importante de todos os 
negócios. Os termos de um contrato estabelecem os 
direitos e as obrigações de cada uma das partes, e 
articulam as expectativas de uma empresa em relação 
aos prestadores de serviços ou funcionários.

Como abrangem muitos aspectos diferentes do ne-
gócio, é provável que as empresas tenham um grande 
número de contratos. Sem o gerenciamento digital de 
contratos, administrar contratos e monitorar prazos 
e acordos se torna um desafio. O Business Solution 
ELO Contract permite gerenciar todos os tipos de 
contratos em todo o seu ciclo de vida. 
Business Solution ELO Contract oferece um proce-
dimento padronizado e de melhores práticas para 
cada fase de um contrato, desde a solicitação de um 
contrato e a criação de um primeiro rascunho até à 
versão final e ao arquivamento. Isso faz parte de uma 

Controle todos os contratos:  
Todos os contratos, termos e datas importantes 
são armazenados em um local central e podem 
ser visualizados com um clique de um botão. 

Receber lembretes pontualmente: 
Alertas e lembretes automáticos para 
 garantir que respeita os prazos. 

Estrutura de preenchimento lógica: 
São armazenadas informações  
importantes nos arquivos de contrato.

Arquivamento seguro: 
Retenção segura de documentos por um 
período de tempo determinado por requi-
sitos legais, regulamentares e comerciais.

ELO ECM Suite 10

Gerenciamento central de contratos
As informações e os documentos relevantes do con-
trato são armazenados em um arquivo de contrato que 
é facilmente acessível em um local central. Também 
pode imprimir capas e etiquetas padronizadas que 
fornecem um link para os documentos originais. Basta 
digitalizar o código QR impresso na folha de rosto 
ou na etiqueta e o arquivo digital associado a esse 
código surgirá no seu smartphone ou scanner QR. 

Coletar rapidamente as informações
O Business Solution ELO Contract ajuda a inserir 
todos os dados relevantes do contrato, permitindo a 
seleção nas listas de palavras-chave predefinidas. Eles 
contêm diferentes tipos de informações relevantes 
para um contrato, por exemplo, informações sobre 
a empresa, referências de contratos, calendários, etc. 

Mantenha-se informado
O painel de gerenciamento de contratos permite 
exibir e analisar dados do contrato, fornecendo 
todas as informações necessárias (status, prazos, 
etc.) em um local de fácil acesso. Podendo acessar 
o arquivo do contrato relevante diretamente do 
painel e iniciar alterações de status, aprovações e 
cenários de rescisão. 

Monitorar e rever prazos 
Visualize os prazos próximos em um calendário. 
O calendário permite visualizar todo o relaciona-
mento entre contratos. Se fez uma concessão de 
longo prazo de um carro para um funcionário com 
contrato temporário, por exemplo, pode comparar 
rapidamente datas e prazos de renovação. 

Gerenciamento profissional de contratos  
com a ELO 

Gerar contratos automaticamente
Crie um contrato, uma rescisão ou outro documento 
com um único clique. Existe um modelo correspon-
dente para cada tipo de contrato. A funcionalidade 
de gerenciamento de modelos permite que os usu-
ários importem informações específicas do arquivo 
do contrato.

Definir usuários e permissões 
Os contratos contêm dados confidenciais que devem 
ser protegidos contra qualquer acesso não autorizado. 
O sistema de gerenciamento de permissões integrado 
permite atribuir funções exclusivas para que possa 
controlar quem tem acesso a quê. 

Configurar calendários de contratos
Configure os calendários de contratos individual-
mente com a ajuda de funções para calcular automa-
ticamente quando um contrato termina, está pronto 
para ser renovado ou precisa ser rescindido. 

Usar lembretes
O elaborado sistema de gerenciamento de lembretes 
garante que os principais prazos não serão negli-
genciados. Os lembretes são atualizados automa-
ticamente quando algo muda no contrato. 

Processo de aprovação eficiente
Pode criar um workflow ELO para definir e controlar as 
etapas de aprovação necessárias. Isso garante que o  
processo de revisão e aprovação é sempre transparente  
e que o usuário está sempre ciente do estágio das 
negociações em que o contrato se encontra. Também 
é possível adicionar usuários dinamicamente. 

Colaboração
Ao elaborar contratos, é crucial que vários departa-
mentos trabalhem juntos. A função de feed de do-
cumentos ELO facilita a colaboração e as publicações 
estão sempre visíveis para todos os participantes de 
uma discussão de feed.

Renovar ou rescindir contratos 
O Business Solution ELO Contract permite renovar 
contratos de forma automática ou manual. A rescisão 
de contratos também é muito mais direta, graças a 
processos e modelos predefinidos. 

Subscrever informações
O ELO pode notificar automaticamente os usuários  
quando são feitas alterações em um contrato. Isso 
economiza tempo e reduz os custos administrativos, 
principalmente se existirem muitos contratos para 
gerenciar.

Acessar contratos em viagem
Mantenha-se conectado com seu trabalho quando 
estiver fora do escritório e acesse informações rele-
vantes em seu smartphone ou tablet. Pode aplicar 
capas e etiquetas padronizadas nos documentos 
originais. Basta digitalizar o código QR usando o 
aplicativo ELO. Isso abre o arquivo do contrato com 
todas as informações associadas no dispositivo móvel. 
Graças ao design responsivo, a interface se adapta 
a qualquer tamanho de tela. 

Considere as taxas de câmbio
Use informações diárias sobre taxas de câmbio ao 
definir planos de pagamento. Isso garante conversões 
de taxa precisas e permite comparar contratos dife-
rentes, por exemplo, em euros ou dólares. Também 
pode gerenciar cenários de aprovação com base nas 
taxas de câmbio. 

Gerenciamento digital de contratos 
O Business Solution ELO Contract é uma solução segura e sustentável

solução de rápida implementação, que pode ser facil-
mente personalizada de acordo com seus requisitos. 
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Gerenciamento central de contratos
As informações e os documentos relevantes do con-
trato são armazenados em um arquivo de contrato que 
é facilmente acessível em um local central. Também 
pode imprimir capas e etiquetas padronizadas que 
fornecem um link para os documentos originais. Basta 
digitalizar o código QR impresso na folha de rosto 
ou na etiqueta e o arquivo digital associado a esse 
código surgirá no seu smartphone ou scanner QR. 

Coletar rapidamente as informações
O Business Solution ELO Contract ajuda a inserir 
todos os dados relevantes do contrato, permitindo a 
seleção nas listas de palavras-chave predefinidas. Eles 
contêm diferentes tipos de informações relevantes 
para um contrato, por exemplo, informações sobre 
a empresa, referências de contratos, calendários, etc. 

Mantenha-se informado
O painel de gerenciamento de contratos permite 
exibir e analisar dados do contrato, fornecendo 
todas as informações necessárias (status, prazos, 
etc.) em um local de fácil acesso. Podendo acessar 
o arquivo do contrato relevante diretamente do 
painel e iniciar alterações de status, aprovações e 
cenários de rescisão. 

Monitorar e rever prazos 
Visualize os prazos próximos em um calendário. 
O calendário permite visualizar todo o relaciona-
mento entre contratos. Se fez uma concessão de 
longo prazo de um carro para um funcionário com 
contrato temporário, por exemplo, pode comparar 
rapidamente datas e prazos de renovação. 

Gerenciamento profissional de contratos  
com a ELO 

Gerar contratos automaticamente
Crie um contrato, uma rescisão ou outro documento 
com um único clique. Existe um modelo correspon-
dente para cada tipo de contrato. A funcionalidade 
de gerenciamento de modelos permite que os usu-
ários importem informações específicas do arquivo 
do contrato.

Definir usuários e permissões 
Os contratos contêm dados confidenciais que devem 
ser protegidos contra qualquer acesso não autorizado. 
O sistema de gerenciamento de permissões integrado 
permite atribuir funções exclusivas para que possa 
controlar quem tem acesso a quê. 

Configurar calendários de contratos
Configure os calendários de contratos individual-
mente com a ajuda de funções para calcular automa-
ticamente quando um contrato termina, está pronto 
para ser renovado ou precisa ser rescindido. 

Usar lembretes
O elaborado sistema de gerenciamento de lembretes 
garante que os principais prazos não serão negli-
genciados. Os lembretes são atualizados automa-
ticamente quando algo muda no contrato. 

Processo de aprovação eficiente
Pode criar um workflow ELO para definir e controlar as 
etapas de aprovação necessárias. Isso garante que o  
processo de revisão e aprovação é sempre transparente  
e que o usuário está sempre ciente do estágio das 
negociações em que o contrato se encontra. Também 
é possível adicionar usuários dinamicamente. 

Colaboração
Ao elaborar contratos, é crucial que vários departa-
mentos trabalhem juntos. A função de feed de do-
cumentos ELO facilita a colaboração e as publicações 
estão sempre visíveis para todos os participantes de 
uma discussão de feed.

Renovar ou rescindir contratos 
O Business Solution ELO Contract permite renovar 
contratos de forma automática ou manual. A rescisão 
de contratos também é muito mais direta, graças a 
processos e modelos predefinidos. 

Subscrever informações
O ELO pode notificar automaticamente os usuários  
quando são feitas alterações em um contrato. Isso 
economiza tempo e reduz os custos administrativos, 
principalmente se existirem muitos contratos para 
gerenciar.

Acessar contratos em viagem
Mantenha-se conectado com seu trabalho quando 
estiver fora do escritório e acesse informações rele-
vantes em seu smartphone ou tablet. Pode aplicar 
capas e etiquetas padronizadas nos documentos 
originais. Basta digitalizar o código QR usando o 
aplicativo ELO. Isso abre o arquivo do contrato com 
todas as informações associadas no dispositivo móvel. 
Graças ao design responsivo, a interface se adapta 
a qualquer tamanho de tela. 

Considere as taxas de câmbio
Use informações diárias sobre taxas de câmbio ao 
definir planos de pagamento. Isso garante conversões 
de taxa precisas e permite comparar contratos dife-
rentes, por exemplo, em euros ou dólares. Também 
pode gerenciar cenários de aprovação com base nas 
taxas de câmbio. 

Gerenciamento digital de contratos 
O Business Solution ELO Contract é uma solução segura e sustentável

solução de rápida implementação, que pode ser facil-
mente personalizada de acordo com seus requisitos. 
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Gerenciamento central de contratos
As informações e os documentos relevantes do con-
trato são armazenados em um arquivo de contrato que 
é facilmente acessível em um local central. Também 
pode imprimir capas e etiquetas padronizadas que 
fornecem um link para os documentos originais. Basta 
digitalizar o código QR impresso na folha de rosto 
ou na etiqueta e o arquivo digital associado a esse 
código surgirá no seu smartphone ou scanner QR. 

Coletar rapidamente as informações
O Business Solution ELO Contract ajuda a inserir 
todos os dados relevantes do contrato, permitindo a 
seleção nas listas de palavras-chave predefinidas. Eles 
contêm diferentes tipos de informações relevantes 
para um contrato, por exemplo, informações sobre 
a empresa, referências de contratos, calendários, etc. 

Mantenha-se informado
O painel de gerenciamento de contratos permite 
exibir e analisar dados do contrato, fornecendo 
todas as informações necessárias (status, prazos, 
etc.) em um local de fácil acesso. Podendo acessar 
o arquivo do contrato relevante diretamente do 
painel e iniciar alterações de status, aprovações e 
cenários de rescisão. 

Monitorar e rever prazos 
Visualize os prazos próximos em um calendário. 
O calendário permite visualizar todo o relaciona-
mento entre contratos. Se fez uma concessão de 
longo prazo de um carro para um funcionário com 
contrato temporário, por exemplo, pode comparar 
rapidamente datas e prazos de renovação. 

Gerenciamento profissional de contratos  
com a ELO 

Gerar contratos automaticamente
Crie um contrato, uma rescisão ou outro documento 
com um único clique. Existe um modelo correspon-
dente para cada tipo de contrato. A funcionalidade 
de gerenciamento de modelos permite que os usu-
ários importem informações específicas do arquivo 
do contrato.

Definir usuários e permissões 
Os contratos contêm dados confidenciais que devem 
ser protegidos contra qualquer acesso não autorizado. 
O sistema de gerenciamento de permissões integrado 
permite atribuir funções exclusivas para que possa 
controlar quem tem acesso a quê. 

Configurar calendários de contratos
Configure os calendários de contratos individual-
mente com a ajuda de funções para calcular automa-
ticamente quando um contrato termina, está pronto 
para ser renovado ou precisa ser rescindido. 

Usar lembretes
O elaborado sistema de gerenciamento de lembretes 
garante que os principais prazos não serão negli-
genciados. Os lembretes são atualizados automa-
ticamente quando algo muda no contrato. 

Processo de aprovação eficiente
Pode criar um workflow ELO para definir e controlar as 
etapas de aprovação necessárias. Isso garante que o  
processo de revisão e aprovação é sempre transparente  
e que o usuário está sempre ciente do estágio das 
negociações em que o contrato se encontra. Também 
é possível adicionar usuários dinamicamente. 

Colaboração
Ao elaborar contratos, é crucial que vários departa-
mentos trabalhem juntos. A função de feed de do-
cumentos ELO facilita a colaboração e as publicações 
estão sempre visíveis para todos os participantes de 
uma discussão de feed.

Renovar ou rescindir contratos 
O Business Solution ELO Contract permite renovar 
contratos de forma automática ou manual. A rescisão 
de contratos também é muito mais direta, graças a 
processos e modelos predefinidos. 

Subscrever informações
O ELO pode notificar automaticamente os usuários  
quando são feitas alterações em um contrato. Isso 
economiza tempo e reduz os custos administrativos, 
principalmente se existirem muitos contratos para 
gerenciar.

Acessar contratos em viagem
Mantenha-se conectado com seu trabalho quando 
estiver fora do escritório e acesse informações rele-
vantes em seu smartphone ou tablet. Pode aplicar 
capas e etiquetas padronizadas nos documentos 
originais. Basta digitalizar o código QR usando o 
aplicativo ELO. Isso abre o arquivo do contrato com 
todas as informações associadas no dispositivo móvel. 
Graças ao design responsivo, a interface se adapta 
a qualquer tamanho de tela. 

Considere as taxas de câmbio
Use informações diárias sobre taxas de câmbio ao 
definir planos de pagamento. Isso garante conversões 
de taxa precisas e permite comparar contratos dife-
rentes, por exemplo, em euros ou dólares. Também 
pode gerenciar cenários de aprovação com base nas 
taxas de câmbio. 

Gerenciamento digital de contratos 
O Business Solution ELO Contract é uma solução segura e sustentável

solução de rápida implementação, que pode ser facil-
mente personalizada de acordo com seus requisitos. 
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o direito de fazer alterações, e não assumimos qualquer responsabilidade por erros de impressão ou de outro tipo. A reprodução e/ou distribuição, em parte ou na totalidade, só é permitida com a autorização por escrito da ELO 
Digital Office GmbH. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2017-2022. Todos os direitos reservados. I Artigo n.º AABS-CONTRACT-PT I 20220124
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As vantagens 

Informações relevantes de 
forma resumida

Editar e gerenciar dados 
rapidamente

Governança dos contratos e 
opções de avaliação 

Acesso total a informações 

  Mantenha um registro dos termos e prazos do contrato para nunca  
perder informações ou datas importantes 

 Os detalhes do contrato são transparentes e atualizados
 Calendário prático com datas de renovação e término
 Função de lembrete e gerenciamento de prazos

 Gerenciamento completo e processamento mais rápido do contrato
 Transparência do processo de aprovação e revisão 
  Estrutura lógica de arquivamento para todos os arquivos e  

documentos relacionados 
  Gerencie os contratos em conformidade com os requisitos de auditoria
  Gerar contratos automaticamente

 Função de relatório prática para vários tipos de contratos 
 Funções práticas para gerenciamento de liquidez e controle de custos 
 O valor do contrato é ajustado de acordo com as taxas de câmbio diárias

 Integração em aplicativos existentes (compras, projetos, etc.)
 Importe e use dados de outros aplicativos (por exemplo, ERP, SAP, NAV, etc.) 

 Business Solution ELO Contract

 Gerenciamento digital  
 de contratos
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ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice® e ELO ECM Suite® são marcas comerciais registradas da ELO Digital Office GmbH, na Alemanha e/ou em outros países. SAP®, SAP NetWeaver® e SAP S/4HANA® são marcas 
comerciais registradas da SAP e de suas respectivas empresas na Alemanha e/ou em outros países. Microsoft®, Windows®, Excel®, PowerPoint® e SharePoint® são marcas comerciais registradas da Microsoft Corporation nos EUA e/
ou em outros países. Outros nomes de empresas, produtos ou serviços podem ser marcas comerciais de outras empresas. Esta publicação serve apenas como informação geral não vinculativa e não substitui uma consulta detalhada 
e individual. A ELO reserva-se o direito de alterar as informações contidas nesta publicação a qualquer momento, sem aviso prévio. As características técnicas e funções podem variar, principalmente de país para país. Você pode 
obter as informações mais recentes sobre os produtos de software ELO®, as condições contratuais e os preços junto às empresas ELO®, aos Parceiros Comerciais da ELO® e/ou aos Parceiros de Canais da ELO®. As informações do 
produto refletem o status atual do produto. O assunto e a extensão dos serviços são exclusivamente definidos nos respectivos contratos. A ELO® não garante ou certifica, como propriedades específicas, que seus produtos ou outros 
serviços garantam o cumprimento de leis ou regulamentos específicos. O cliente é responsável pelo cumprimento das regras de segurança e outros regulamentos definidos pela legislação nacional e internacional. Reservamo-nos 
o direito de fazer alterações, e não assumimos qualquer responsabilidade por erros de impressão ou de outro tipo. A reprodução e/ou distribuição, em parte ou na totalidade, só é permitida com a autorização por escrito da ELO 
Digital Office GmbH. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2017-2022. Todos os direitos reservados. I Artigo n.º AABS-CONTRACT-PT I 20220124
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