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Apresentacao

O Sistema de Elaboracéo de Termo de Referéncia e Projeto Basico (ePro) foi

implantado no Superior Tribunal de Justica (STJ) e regulamentado por meio da
Ordem de Servico n. 01/2018.

Visando auxiliar os usuarios nas principais duvidas relativas ao manuseio
desse sistema e tomando como base o treinamento realizado regularmente pela
Coordenadoria de Compras (COMP) a equipe técnica elaborou este guia pratico,

que traz 0 passo a passo para a realizacéo das atividades basicas na ferramenta.

Coordenadoria de Compras (COMP)
Ramais: 9426 / 9535/ 9675

Secdao de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Basico (SATER)

Ramais: 7192 / 7185
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O Sistema de Elaboracao de Termo de Referéncia e
Projeto Basico

1 Objetivos e caracteristicas do sistema:

O ePro foi desenvolvido com o objetivo principal de proporcionar a

padronizacdo dos documentos e a agilidade do processo licitatério.

O sistema permite que 0 usuario tenha acesso aos principais entendimentos
dos o6rgdos de controle interno e externo de forma consolidada auxiliando na
producéo e edicdo de documentos. Possibilita, ainda, o controle das modificagbes
realizadas em cada etapa, a criacdo de bancos de dados, o compartilhamento de
acessos entre usuarios proporcionando assim a atuacdo de varias unidades na
elaboracdo de um mesmo documento, por intermédio de interface amigavel e

praticas inovadoras de trabalho.

O sistema esté alinhado a recente politica de armazenamento de dados do
Tribunal na medida em que favorece a gestdo mais eficiente de producédo de

documentos e economia de espaco.

2 Solicitando o acesso ao ePro:

A solicitacdo de acesso devera ser feita pelo SAC (9393) ou .
A chefia imediata devera informar o nome completo e o nick name do usuério.

Observacao: Somente os servidores poderdo ter acesso ao sistema.

3 Acessando o sistema

O ePro foi desenvolvido pelo Superior Tribunal de Justica em plataforma Web
e o acesso deve ser realizado por meio do Google Chrome, Mozila Firefox
ou Microsoft Edge para que todas as funcionalidades tenham eficacia.

Ha disponibilidade de duas versfes, sendo uma de homologacao e outra de
producdo. A versdo de homologacdo permite ao usuario realizar testes e

treinamentos antes da elaboracdo de um documento na verséao de producao. Essas

estao disponibilizadas nos links abaixo:
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Link homologagéo (testes): https://epro-hom.web.stj.jus.br

Link Producéo: https://epro.web.stj.jus.br/

O login e a senha utilizados para acessar o sistema sdo 0s mesmos usados

para acesso a rede do Tribunal.

) STJep.../  Elaboragéo de Projeto Basico e Termo de Referéncia

xl SUPERIOR
ThiguNAL OE JUSTIGA
Usudrio

Senha
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4 Navegando na Pagina inicial

Ao acessar o sistema, 0 usuario sera direcionado para a Pagina Inicial que

apresenta diversas informagfes importantes relacionadas ao perfil do usuério.

Na P&gina Inicial o usuério tem acesso a diversas possibilidades de pesquisas

relacionadas aos documentos elaborados por sua(s) unidade(s).
A Pesquisa pode ser realizada com os seguintes critérios:

a) Pesquisa Textual (descricdo e conteudo);

b) Numero do Documento;

c) Numero do Processo;

d) Usuario;

e) Data Inicial e Data Final;(esta apagada no ePro)

f) Situagao (Elaboragéo, Minuta, Publicado ou Cancelado);

g) Tipo de Documento (Termo de Referéncia ou Projeto Basico);

0]

h) Tipo de Modelo (Aquisicdo, Contratacdo, Terceirizacdo, Informatica

Credenciamento);

i) Unidades.

1) Unidades Extintas.

+ Novo Documento

Pesquisa
@ B Pesquisa Textual (descrigéo e conteido) b Nuimero do Documente @ Nimero do Processo
Situagao
- i
d O Ususrio @ Dstanicial @] fnaboracaq Minuta Tk e §R) 700 de Modelo =
Unidades
ﬁSe:;e"m de Anélise de Termo de Referéncia e Projeto Basico "j D Unidades Extintas

Termos e Projetos

Agde Pratocolo = = Responsay

=T v i =D El E . N
ipo Niamero Unidade Pracesso Data escrigdo Vers&o SEl Einalidade Situagdo el

Na Pagina Inicial estéo relacionados os documentos elaborados, permitindo
ao usuario selecionar a opcao de exibicdo da quantidade de documentos em um

intervalo de 5 a 50 documentos.
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) STI.:r.../ @ Elaboragéo de Projeto Basico e Termo de Referéncia

+ Novo Documento

Pesquisa
A Piginanicial B Pesquisa Textual (descricdo @ comeddo) Namero do Documento Numero do Processo
H Adminisiracio i i Situagao
e aaale B Data Inicial n Publicado ~  Tipo de Documento ~  Tipo de Modelo
B Documentos ~
Unidades
& Configuragtes N Secso de Andlise de Termo de Referéncia & Projeto Bésico - B Limpar
Termos e Projetos
“‘:E = Tipo Namero Unidade Processo Data = Descrigso versio = Finalidade = Situagdo | = Usudrio

Nenhum documenta fol encontrada

STJ - Secretaria de Administragdo

A pagina inicial, por padrdo, exibe os documentos que se encontram em
elaboracdo ou finalizados, podendo o usuario selecionar no filtro “situacdo” os

demais documentos.

Situacio
Elaboragdo, Minuta ~  Tipo de Documento ¥  Tipo de Modelo -

- T O

H

Versdo = Finalidade = Situagdo = Usuario
" [ Publicado L . .
1- Aberta Aquisigdo Elaboraggo catemili
1 [ cancelado
2 - Aberta Aquisigdo Elaboragéo catemili
5- Aberta Contratacdo Elaboracgo deborahs

Além disso, na Pagina Inicial consta o Menu Principal composto pela:

Pagina Inicial: O usuério pode utilizar esta op¢cédo sempre que desejar retornar para
a tela inicial do Sistema ePro e nela acessa todos os termos de referéncias ou
projetos basicos elaborados pela prépria unidade ou unidades subordinadas, caso

selecionadas;
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. STJ ePro -;il

A Pagina Inicial

=== Modelos v
B Documentos v
Q Configuragdes v

Modelos de TR/PB - Acesso aos modelos padronizados com Notas Explicativas e
Orientagdes de Preenchimento.

Esta opc¢éo ira orientar o usuario na escolha do modelo mais adequado a ser
utilizado para a sua aquisicdo ou contratacdo, sendo de leitura obrigatéria a
fim de evitar escolha de modelo inadequado. Os modelos sdo compostos por
capitulos proprios levando em consideracéo as peculiaridades de cada tipo de
objeto.

Tipos de capitulos - Modelos de Analise — Modelos de Editais - Estas op¢des

sao de acesso restrito a COMP.

= Modelos N
|0 Tipos de Capitulo
B Modelos de TR/PB
B2 Modelos de Andlise
m Modelos de Editais
B Documentos w

£ Configuragdes v

Documentos:

Termos e Projetos - Outra forma de retornar a tela inicial e acessar os Termos e

Projetos elaborados pela propria unidade ou unidades subordinadas.
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Andlise SATER — Consulta Anélises — Elaboracéo de Editais - Estas op¢fes sdo

de acesso restrito a COMP.

M Pagina Inicial

Modelos v
B Documentos A
# Termos e Projetos
A Anilise (SATER)
B Consulta Anslises

L& Configuragées v

Configuragfes: Permite o usuario customizar o Menu Principal.
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5 Conhecendo os Modelos

' ST Prod . Elaboracdo de Projeto Bésico e Termo de Referéncia

—

AQUISIGAD CONTRATAGAO TERCEIRIZAGAO CREDENCIAMENTO

M Pégina Inicial

i Modelos ~
|01 Tipos de Capitulo
IB Modelos de TR/PB
B Modelos de Analise

W Modelos de Editais

a) Modelo de Aquisicdo: deve ser utilizado quando houver entrega ou
execucao imediata e integral dos bens ou servicos que ndo envolvam obrigacoes

futuras. A formalizacdo da contratacao ocorre por nota de empenho.

b) Modelo de Contratacao: deve ser utilizado quando existir obrigac6es futuras
e/ou entrega parcelada dos bens ou servigos. A formalizagcéo da contratagéo ocorre

por instrumento contratual.

c) Modelo de Terceirizagcdo: deve ser utilizado para os casos de servicos
continuados com disponibilizacdo de mao-de-obra, que s&o aqueles em que,
geralmente, os empregados da contratada s&o alocados para trabalhar

continuamente nas dependéncias do 6rgdo em regime de dedicagao exclusiva.

d) Modelo de credenciamento: deve ser utilizado para os casos de

credenciamento.

N STJ
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6 Conhecendo as funcionalidades do sistema

Na “Pagina Inicial” ou no menu “Termos e Projetos” existe a opgao
denominada “+ Novo Documento”. Ao clicar nesta op¢&o o usuario sera direcionado
a pagina de Novo Termo de Referéncia/Projeto Basico e apds ter lido as orientacdes

sobre o modelo mais adequado a sua aquisi¢cdo ou contratacao, ira selecionar o
modelo, conforme o caso.

D STJepro./ @ Elaboragdo de Projeto Bésico e Termo de Referéncia

+ Novo Documento
———

Pesquisa
A Pagina Inicial B Pesquisa Textual (descrigdo e contetido) Numero do Documento Numero do Processo
H# Modelos . Situagdo
A Usuirio [M Datalnicial M Elaboragéio, Minuta ~  Tipo de Documenta v  Tipo de Modelo -
B Documentes v
Unidades
¢ Configuragdes v Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura hd

6.1 Notas Explicativas X Orienta¢cdes de Preenchimento:

As Notas Explicativas prestam informagdes que auxiliam o usuario na escolha

do modelo e dos capitulos que poderéo ser inseridos a depender de cada capitulo.

As Orientacdes de Preenchimento auxiliam o usuario no conteudo a ser

inserido no capitulo e estao disponiveis na fase de edicao de cada capitulo.

Novo Termo de Referéncia/Projeto Bisico
= = TR

Superior Tribunal de Justica
Secretaria de Administragao
Coordenadoria de Compras

Termo de Referéncia / Projeto Basico
Modelo 0001/2018 - AQUISICAO

Além disso, é disponibilizado ao usuéario um rol de capitulos possiveis de

selecéo para o modelo escolhido, organizados da seguinte forma:

N STJ
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6.2 Capitulos obrigatérios: capitulos pré-selecionados sem a possibilidade de

exclusao.

O1. OBJETO

Nota Explicativa

O objeto deverd ser indicado de forma concisa, suficiente e clara, vedadas
especificagdes que limitem ou frustrem a competicéao.

6.3 Capitulos facultativos: passiveis de selecdo pelo usuéario de acordo com a

necessidade da aquisicdo ou contratacao.

@. VISTORIA FACULTATIVA

Nota Explicativa

A vistoria visa propiciar as licitantes o exame, a conferéncia e a constatagdo
prévia das caracteristicas do objeto.

Observacdo: No momento da edicdo do documento, o usuario podera incluir
capitulos avulsos nao previstos no rol acima. Este tema sera tratado em momento

oportuno.

6.4 Selecédo dos capitulos:

=)

ApoOs selecionar o “Salvar” sera aberta uma tela, na qual o usuario devera
incluir a Descricdo/Resumo do Objeto, nimero do processo SEI e o tipo de

documento “Termo de Referéncia” ou “Projeto Basico”. Caso o usuério tenha davida

N STJ
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de qual tipo de documento selecionar, basta passar o mouse em cima da opg¢éo que
aparece uma orientacado. Salvar as informacdes:

Novo Documento X

Descrigdo/Resumo do Objeto Q. Processo
Escolha um tipo de documento:

(O Termo de Referéncia

O Projeto Basico

+ Salvar X Cancelar

Concluida a selecdo dos capitulos e preenchimento das informacfes, o

usuario sera direcionado a Pagina Inicial, onde podera editar o seu Termo de
Referéncia/Projeto Basico:

-

+ Novo Documento

Pesquisa

A Pagina Inicial B Pesquisa Textual (descrigdo e conteido) Namero do Documento
i Modelos -

@ Uususrio

Nimero do Processo
Situagdo
™ Datalnicia ]

Elaboragdo, Minuta v  Tipo de Documento  ~  Tipo de

B Documentos
Unidades

¢ Configuragdes

po de Modelo -

Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

- T C

Agd

= Tipo

Némero Unidade Processe  Data = Descrigho

Versio P90 £iiida  Situags  RESPON
es o SEI savel
de o
evisualizarDocumemc AR STU  20/08/2 Guia ePRO

1
d 1/2020 020
Referén

= Aquisic  Elabora  deborah
Aberta
cia

0 ¢80 s

Ao clicar em “Visualizar Documento” o usuario sera direcionado a pagina de
edicdo, na qual os capitulos selecionados anteriormente poderdo ser editados

TERMO DE REFERENCIA - 0111/2020 (GUIA EPRO)
) B Propriedades $ [~
3

Exportar para ul Verso: 1- Aberta - qu TemodeRefersncia v []
42 Delegar Acesso (] Cancelar Mostrar Painel de Comentarios
Atualizar Diferena Compara
Capitulos Converter > Enviarparao s @ Fechar versio Dot
Modelo to Todos os Comentarios
documento

versio

Superior Tribunal de Justica
Secretaria de Administracao
Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

Termo de Referéncia - 0111/2020 - v.1
(Guia ePRO)
1. OBJETO

. Editar Capitulo

2. JUSTIFICATIVA

Na pagina de edi¢cdo, no menu da barra horizontal, o usuério conta com as
seguintes opcoes:

N STJ
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TERMO DE REFERENCIA - 0111/2020 (GUIA EPRO)

e B Propriedades |8 Exportar para PDF H;I Versio: 1- Aberta - I:?:l Termo de Referéncia ¥ | [] painel de Comentérios
T L
+2 Delegar Acesso © Cancelar Documento [t
Atualizar Diferenca Compara Todos os Comentrios
Capitulos ~ « Converter Modelo 5 Enviar para o SEI s @ Fechar Versso Documen
tos
documento versdo andlise

a) Atualizar Capitulo: o usuario sera direcionado a pagina de atualizacdo de
estrutura de capitulos na qual podera fazer a exclusédo e a inclusdo de capitulos

facultativos.

Atualizar Estrutura de Capitulos

Superior Tribunal de Justiga
Secretaria de Administragao
Coordenadoria de Compras

Termo de Referéncia / Projeto Bésico
Modelo 0001/2018 - AQUISIGAO

Nota Explicativa

Este medelo devera ser ulilizado quando a formalizacde da contratacéc se der por
emissdo de nota de empenho. Ou seja, nas licitagdes, dispensas e Inexigibilidades,
Independentements do valer, que ndo envolvam cbrigacdes futuras e sejam de
entrega Imediata @ integral dos bens adquiridos.

Entende-se como obrigacSes futuras aquslas que néo se esgotam instantaneaments
no ato da entrega, assim a i ac durante
determinado periode.

Orientagéio de Preenchimento

Os itens destacados em vermelhc devem ser preenchidos pela unidede de acordo
com sua aplicablidads ao caso concreto.

1. OBJETO

b) Propriedades: o usuario pode alterar a descricdo do objeto, o nimero do
processo SEIl, o nimero do pedido de material, a unidade responséavel pela
elaboracgdo, no caso de haver unidades subordinadas, e o tipo de documento. H&

ainda a opgéo de modificar o tipo de recuo do texto.

Elaborag&o de Projeto Basico e Termo de Referéncia

TERMO DE REFERENCIA - 0206/2019 (TESTE DO EPRO)

1— B + @ Exportar para POF !J Verssio: 3 - Aberta - qu [ Painel de Comentsrios ==
= ardd [€9)

— -
Cancelar Documento % POF para Edital
Atisizar | Fropriedal || Detsger | - Mastrar vy R
Capitulos des Acesso DIEIENSa g pochar versdo FAEE
Propriedades do Documento X

e ——+ 120 %

Teste do ePro q, Processo q Pedido de Materia

Unidade:

Secdo de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Bdsico

@ Termo de Referincia O Projeto Basico

‘Aplicar recu na numeragso de capitulos

n

. JUSTIFICATIVA

w

. ESPECIFICAGAC DO OBJETO

»

. QUANTITATIVO ESTIMADO

. FORMA DE ADJUDICAGAO o

o

Cc) Delegar Acesso: o usuario pode compartilhar a consulta ou edigdo do
documento, a depender do tipo de autorizacdo concedida, com a possibilidade de

N STJ *



estabelecimento de prazo para acesso que poderd ser concedido a um usuério

especifico ou a uma unidade.

Delegagdo de Acesso ao Documento

Unidade:

= 10/01/2019 ) DataFinal da Permissao

Lista de Servidores

Data de Inicio Data de Fim Tipo de Permissio

d) Converter modelo: o wusuario podera converter o modelo escolhido
anteriormente, mantendo os capitulos que sao equivalentes em todos os modelos.

J& os capitulos especificos do novo modelo deverédo ser incluidos e editados.

Converier Modelo de Documento

Atencdo

Essa funcionalidade ira vincular o TR ao outro modelo selecionado.

A conversdo ird ocasionar modificagbes na ordem dos capitulos e apds finalizada ndo
podera ser desfeita.

0 usudrio devera providenciar os ajustes necessarios.

0 documento convertido ndo ficara disponivel para a funcionalidade "Meus Exemplos™.

Maodelo Atual

AQUISIGAD - <E«1c-:le|c- de Destino * > -

P
©-

Apés escolher o Modelo de destino e clicar nas partes circuladas em

vermelho, abrira outra janela:

N ST °



Atencao

Essa funcionalidade ira vincular o TR ao outro modelo selecionado.

A conversdo ird ocasionar modificacBes na ordem dos capitulos e apés finalizada n3o
podera ser desfeita.

0 usuério deverd providenciar os ajustes necessérios.

0 documento convertido nde ficara disponivel para a funcionalidade "Meus Exemplos™.

Modelo Atual

AQUISIGAD -~ CONTRATAGAO -

instrumento contratual.

Observagdo: os contratos deverdo ser formalizados  quando
existirem obrigac@es futuras, entrega parcelada dos bens adquiridos ou entrega
no prazo superior a 30 dias corridos a contar do pedido formal de fornecimento
feito pela Administracdo.

Orientagdo de Preenchimento

Os itens destacados em vermelho devem ser preenchidos pela unidade de
acordo com sua aplicabilidade ao caso concreto.

.

Ciente ‘ + Iniciar Conversdo = X Cancelar

Entdo, basta confirmar o procedimento. O ePro abrira a seguinte tela:

TERMO DE REFERENCIA CONVERSAO PARA: CONTRATAGAO " Salvar

T ——
Superior Tribunal de Justica Superior Tribunal de Justica
Secretaria de Administragio Secretaria de Administragao
[« ia de Engenharia e Arqui Ci iade E iae
Termo de Referéncia - 0111/2020 - v.1 Termo de Referéncia - 011172020
(Guia ePRO) (Guia ePRO)
1. OBJETO 1. [ OBJETO
2. JUSTIFICATIVA 2. [E) JUSTIFICATIVA
3. ESPECIFICAGAO DO OBJETO 3. [E] ESPECIFICAGAO DO OBJETO
4. METODOLOGIA DO QUANTITATIVO ESTIMADO 4. m METODOLOGIA DO QUANTITATIVO ESTIMADO
5. FORMA DE ADJUDICACAQ 5. [E] FORMA DE ADJUDICAGAQ
6. EXECUGAQ DO OBJETO & @ EXECUGAO DO OBJETO
7. RECEBIMENTO DO OBJETO 7. [{] RECEBIMENTO DO OBJETO

8. GARANTIA TECNICA 6. [(] MNOVO OBRIGAGOES DA CONTRATADA

9. SANGOES 9. [(]  NOVO  VIGENCIA

10. PAGAMENTO 10. GARANTIA TECNICA

O sistema irA comparar seu modelo anterior com o atual. Os capitulos novos
estardo em destaque (NOVO na frente do nome do capitulo). O usuério deve salvar

a alteracado (canto superior direito). Depois basta editar os capitulos.

e) Exportar para PDF: essa op¢do permite ao usuario gerar um PDF do

documento.

f) Enviar para o SEl: a ferramenta possibilita o envio do Termo de

Referéncia/Projeto Basico para o sistema SEI.

N STJ
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g) Mostrar diferencas: essa funcionalidade permite que o usuario compare

versdes de um mesmo documento apresentando as exclusdes e inclusbes

Mostrar Diferengas Entre Versoes X

realizadas.

Diferengas entre Versdes

Informe a versdo que vocé deseja comparar:

Numero da Versdo: 2 “ - ’

Forma de Comparagéo:

(© Padrio (Mostra inclus&o e excluséo juntos)

O Antiga (Permite visualizar inclusdo e exclusfo separadamente)

JCI(XCamelnl

ApOs a comparacdao, os elementos retirados estardo em vermelho e os incluidos, em

amarelo:
1. OBJETO

1.1. Aquisicdo de JEQlumindrias e o Sy o e ie e
embutir no solo.

h) Selecdo de versdes: permite ao usuario o0 acesso rapido a todas as versoes

elaboradas do documento.

i) Fechar versédo: quando o documento estiver finalizado e pronto para incluséo

no SEI, o usuario devera fechar a versao que estava em elaboracao.

) Abrir versdo: o usuério deve utilizar essa funcionalidade quando houver a

necessidade de modificar o documento apds uma versao fechada.

Observacéo: E recomendavel que as versdes sejam modificadas de acordo com o

fluxo processual de contratacdo, conforme discriminado abaixo, no que couber:

e Versao 1 —inicial e primeira versao incluida no processo SEl;
e Versao 2 — apés recomendacdes da AGS;
e Versao 3 — apos analise SATER;

e Versao 4 — apo6s elaboracao de edital;

N STJ
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e Versao 5 — apoés analise da AJU.

Versdo: 2 - Aberta -

@, Albrir Versao

ﬁ Fechar Versdo

Versao

k) Comparar Documentos: permite, por exemplo, a comparacdo do documento
elaborado com o modelo padronizado escolhido anteriormente possibilitando a

revisao do documento.

Elaboragédo de Projeto Basico e Termo de Referéncia

TERMO DE REFERENCIA - 0190/2021 (MATERIAL ODONTOLOGICO COM APRESENTAGAO DE AMOSTRA)

12 Exportar para POF ersdo 1 - Aberta HeH ermo deReferéncia - ] Painel de Comentirios [

% PDF para Edital Todos os Comentarios

> Enviar para o SEI

anlise

100 %
- + %

) Lista de opg¢des : permite que o usuario visualize o modelo ou o TR/PB ou o

despacho de atendimento.

Elaboracdo de Projeto Basico e Termo de Referéncia

TERMO DE REFERENCIA - 0190/2021 (MATERIAL ODONTOLOGICO COM APRESENTAGAO DE AMOSTRA)

m)  Painel de Comentarios, Todos os Comentarios e Comentarios Gerais:

permite que o usuario realize e visualize observac¢des sobre um capitulo ou um item

especifico, bem como sobre o documento como um todo.

N STJ
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[ [ Propriedades = B Exportar para FOF. P Termo de Retevincis w0 ainel de Camentirion NS
= bigrdeum | O CtuDocure | & ol toni L [N 1> S —
spiuion Ganwerter NModeia I Envier parm 0 521 " i Fochar versin o & Comentirios Gerae
— .
00 =
——— ) %

Superior Tribunal de Justiga
Secretaria de Administracdo
Coordenadoria de Compras
Segiio de Analise de Termo de Referéncia e Projeto Basico

Termo de Referéncia - 0206/2019 - v.27
(Testes)
DOCUMENTO MIGRADO
L]

1. OBJETO

1.1, Demonstracae do sistema aPro.

2. JUSTIFICATIVA

2

Para demostrar o Hislorico de madificagies, vamas criar um texio
fazer algumas alteragfies

2.2. Texto para vermes a ferramenta Histérico de modificagdes do epro

w

Agora podemos observar as mudangas no texlo

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

19



7 Elaborando o Termo de Referéncia e Projeto Basico

Para iniciar a edicdo do documento, o usuario deve utilizar o botdo “Editar
Capitulo”.
Superior Tribunal de Justica

Secretaria de Administragao
Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

Termo de Referéncia - 0112/2020 - v.1
(GUIA EPRO)

2. JUSTIFICATIVA

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

A edicdo do documento é realizada capitulo a capitulo. Todos os capitulos

possuem a mesma interface que sera posteriormente detalhada.

= Elaborar Documento - Termo de Referéncia - 0011/2019 (Contratagéo de livraria ou distribuidor especializado para fornecimento de obras bibliogréficas de origem nacional (teste))

1. OBJETO I o [= st @ |

b) k) f‘.u.‘”(.. E A% BT GO-0F

—

uficients e ciara, vededas especiicagdes que imitem ou

nsialacio de <<descricio do objeto:

1.1, Contratagho, por meio de registra de precos, de <<descrigio do obleto>>

a) Este campo identifica o capitulo que esta sendo editado;
b) Editor de texto com funcionalidades para inclusao e formatacgao;

C) Nestas abas o usuario tem acesso a: redacfes padronizadas, redacdes
utilizadas anteriormente pela prépria unidade, ferramentas de organizacdo do

capitulo e pré-visualizacdo do capitulo como um todo;

d) Nesta barra de ferramentas o usuario podera: criar capitulo avulsos (capitulos
gue nao fazem parte dos modelos), criar anexos, navegar entre os capitulos, salvar

e cancelar as modificagoes.

N STJ
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Observacao: Outra forma que usuario possui para navegar e ter acesso rapido aos

capitulos é utilizando o botdo “Navegar por Capitulos”:

=  MNavegar por Capitulos o - Termo de Referéncia - 0123/2018 (CANCELADO)

1. OBJETO

] B I M oamsx xS A-%. B =m0

A ferramenta permite ainda que o usuario visualize a estrutura do documento

em elaboracéao.

Navegar por Capitulos x

1. OBJETO
2. JUSTIFICATIVA

3. ESPECIFICAGAO DO OBJETO
4. QUANTITATIVO ESTIMADO
5. FORMA DE ADJUDICAGAO

6. FORNECIMENTO DO OBJETO
7. GARANTIA TECNICA

8. SANCOES

9. PAGAMENTO

10. FISCALIZAGAD

11. ESTIMATIVA

7.1 Abas de edicéo:
a) Na aba “Modelos”, estdo disponiveis Notas Explicativas, Redagbes

Padronizadas e Orienta¢cOes de Preenchimento.

Observacao: Deve ser dada preferéncia para as redacdes padrdes disponibilizadas

nesta area.

N STJ
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(=] Q Meus Exemplos # Meu Texto Pré-visualizar

Nota Explicativa

Neste item o objeto deverd ser Indicado de forma concisa, suficiente e clara, vedadas
especificacées que limitem ou frustrem a competicéo.

1.1. Aquisi¢ao de <<descrigdo do objeto>>.

1.1. Prestacao de servicos de <<descricédo do objeto>>.

1.1. Fomecimento e instalagao de <<descricéo do objeto>>.

1.1. Aquisigdo, por meio de registro de pregos, de <<descri¢do do objeto>>.

1.1. Aquisigdo de <<descrigdo do objeto>> por inexigibilidade de licitagio.

Orientacéo de Preenchimento

Este item deve ser adequado para o tipo de objeto. Portanto, pode ser usado uma das
opecdes acima para aquisicdes de objeto cu prestacdo de servicos ou fornecimente e
instalacdo de um determinado objeto

b) Na aba “Meus Exemplos”, o usuario tera acesso a redacfes ja utilizadas
anteriormente por sua unidade, que ja passaram por todo o fluxo contratual e,

portanto, estdo aprovadas.

Por padréo, aparecem primeiro os documentos, ja publicados, mais recentes

da secdo. Mas é possivel navegar, nos nimeros, para outros mais antigos:

Termo de Referéncia - 0134/2018
Kit de tradugio simultinea

] 1. omseT0

L ] T 110 Aquisiclo de kil pondtil de radugao simultinea para wiilizagao da Enfam.

P2 3 4 5 PraamoCapitulo > « Salver  x Cancels

N STJ *



Caso apareca o triangulo abaixo, passando o cursor irAd aparecer uma
mensagem sobre alteracdo de redacdo do modelo. Neste caso o usuario devera
adotar a redacao atual do ePro e ndo a utilizada anteriormente. Se o usuario tentar

usar a redacgdo antiga, o sistema alertara.

@z2:345 >

Termo de Referéncia - 0088/2019

Aquisigdo de mobilidrie para a Presidéncia do STJ

[J v%1. oiETO

D IR Modelo alterado! b para ambientacéo de espacos,
AREUTEEEC UL, A dministracéo Superior
a nova redacéo

E possivel pesquisar pela descri¢éo do documento ou pelo nimero do TR/PB,

apos clique em pesquisar:

B Modelos Z Meu Texto B} Pré-visualizar
=] Descrigdo do Documento Numero do Documento

2 3 45 >

Termo de Referéncia - 0088/2019

Aquisi¢do de mobilidrio para a Presidéncia do STJ

[ v71. oBJETO

D 1.1. AquisicBo de mobilidrio para ambientacdo de espacos,
A conforme deliberacdo da Administragc&o Superior

O usuario pode escolher usar a redacéo de um item especifico ou do capitulo

inteiro. Apds a escolha, clicar em “Adicionar textos selecionados”:

B Modelos [N / MeuTexto Y Prévisualizar
Descrigio do Documento
B pintura Nimero do Documento

+ Adicionar Textos Selecionados K < 5 6@s 9 >

Termo de Referéncia - 0320/2019

Aquisigdo de material de Pintura

@ 1. OBJETO

11 Aquisicdo, por meio de registro de precos, de material
de pintura

2 3 4 5 Proximo Capitulo 31 @

C) Na aba “Meu Texto” o usuario visualiza todos os itens do capitulo podendo

realizar: alteracdo de redac&o, mover itens, excluir de itens, alterar a numeracéo

N STJ



utilizada, incluir subitem, alterar a ordem dos itens, alterar os niveis dos itens (item

para subitem ou subitem para item) e visualizar o historico de alteracdes realizadas.

E Modelos Q Meus Exemplos / Meu Texto B Fré-visualizar

d) Na aba “Pré-visualizar”, é disponibilizada uma visédo geral do capitulo.

B Modelos Q Meus Exemplos /" Meu Texto B

1. OBJETO

1.1, Aquisicdo de lumindrias de embutir no solo.

7.2  Capitulo Avulso

Caso nenhum dos capitulos e redacdes pré-definidos no modelo sejam
adequados para a contratacdo desejada, o usuario podera inserir um capitulo avulso.
Em qualquer capitulo do documento, na parte inferior, existira o botdo “Capitulo

Avulso” e “Novo Anexo”.

Elaborar Documento - Termo de Refe

1. OBJETO®

o Adial - 12 - A aa Al

" oo

O usuario devera observar as restricées e a ordem légica dos capitulos, tendo
em vista que alguns capitulos do modelo séo fixados em posicdes pré-determinadas:

N STJ



Novo Capitulo X
< Nota Explicativa >

A numeragéo de Capitulos avulsos so pode ser feita no intevalo entre 6 e
13, devido & presenca de Capitule(s) fixo(s) no inicio & no final.

= - -
v Titulo do Capitulo

7.3 Anexos

Caso seja necesséario a inclusdo de anexos o usuario pode utilizar essa

ferramenta.

Observacao: Atualmente o sistema permite a inclusdo de anexos textuais, imagens

(somente em extensodes .jpeg, .jpg, .png e .bmp) e alguns tipos de planilhas.

Elaborar Documento - Termo de Refe

1. OBJETO®
L] Arial - 12 - AA 33 A3
ZSleEEE=EE A-Y- B @I

=3 Capitulo Avulso = Novo Anexo '

N STJ
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8 Atendendo a analise

Quando o Termo de Analise (TA) for enviado para a unidade no sistema, 0 sino
aparecera na barra de ferramentas do sistema sinalizando a existéncia de
analises pendentes de atendimento.

8.1 Iniciando o atendimento

a) No sino, selecione o TA/TR/PB que sera atendido.

() Andlises Pendentes de Atendimento

Termo de Referéncia - 0424/2019
TA-0253/2019 - (15/10/2019)

Termo de Referéncia - 0425/2019
TA-0254/2019 - (15/10/2019)

Termo de Referéncia - 0427/2019
| TA-0255/2019-(08/11/2019)

Observacédo: O TA e a verséo analisada do TR/PB apareceréo lado a lado.

b) Clique no botdo ver somente apontamentos que requerem
manifestacao.

Ver somente

EXIGENCIAS PENDENTES DE ANALISE @ apontamentos que DOCUMENTO

requerem manifestacio

Superior Tribunal de Justica
Secretaria de Administragao
C de e

Processo STJ N. STJ 18022/2019

Assunto: Analise de Termo de Referéncia n® 0427/2019 - Versao: 1
Unidade C de eArg Termo de Referéncia - 0427/2019 - v.1
(Teste Geral 8.11)

1. OBJETO

g
N . [l
5 Quanto &s observacdes realizadas no Despacho SESPE () . 1 ale’a 185 BB LD o s Savi0s o S sAA P SACNBEGONS PATildc 65

c) Abra a versdo do TR/PB.

= B Propriedades : & Exportar para POF !a Vers3o: 1 - Fechada - X Document 2~ ¥ [ painel de Comentdrios
=
2 Delegar Acesso [ * i Vers: -
Atualizar Mostrar | B Abirversio (Bl Todos 0s Comentarios
Capitulos & Converter Modelo > Diferenca 5% ?

EXIGENCIAS PENDENTES DE ANALISE

Superior Tribunal de Justica
Secretaria de Administracao
C de e

Te de Anili: ° TA - 01

Processo STJ N. STJ 180222019

Assunto: Anahlise de Termo de Referéncia n® 0427/2019 - Versdo: 1
Unidade i de E e t Termo de Referéncia - 0427/2019 - v.1
(Teste Geral 8.11)

N ST)

26



d) A alteracdo do Termo de Referéncia deve ser realizada de forma
concomitante & manifestacdo, clicando no botéo editar capitulo.

EXIGENCIAS PENDENTES DE ANALISE DOCUMENTO

prestadores de servico e usurios em geral que circulam pelas

Unidade Requisitante: Coordenadonia de Engenharia e Arquitetura
dependancias do Tribunal

@ 5 Quanto as observacdes realizadas no Despacho SESPE (), recomendamos que a 3. ESPECIFICAGCAO DO OBJETO o Editar
Unidade proceda aos ajustes que entender necessano e, aps, inclua novo Termo - - Capitulo
i 31. [@' M Aespecificacéo abaixo visa oferecer aos licitantes a descricao corjpleta
de Referéncia aos autos
e adequada das caracteristicas do objeto @ as quantidades a serem
o lictadas I
-~

e) No TA, se manifeste clicando no status mais adequado.

EXIGENCIAS PENDENTES DE ANALISE «

Processo STJN. ST.
Assunto: Anslis
Unidade Requi

a. Capitulo 2.
Verificar se ha previsdo no Pcaq

8.2  Status disponiveis

a) Clique em aceitar quando houver concordancia integral com o apontamento

realizado.

; ; : 1}

5. Quanto as observacoes realizadas no Despacho SESPE (), recomendamosm
Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo de
Referéncia aos autos.

A manifestacao "atendimento conforme solicitado™ serd incluida automaticamente abaixo

do apontamento.

Q 5. Quanto as observacdes realizadas no Despacho SESPE (), recomendamos que a
Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo
de Referéncia aos autos.

i

crenata 08/11/2019 as 17:20 hrs - Resolvido @

a. Atendido conforme solicitado

b) Cliqgue em requer ciéncia para informar conhecimento do disposto no

apontamento.

a. Capitulo 2. 0

Verificar se ha previséo no Pcaq.

N STJ
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A manifestagdo "informamos ciéncia" serd incluida automaticamente abaixo do

apontamento.
@ a. Capitulo 2.
Verificar se ha previséo no Pcaq.
o
crenata 08/11/2019 as 17:23 hrs - Resolvido @

b. Informamos ciéncia

C) Clique em rejeitar parcialmente quando houver concordancia parcial com
0 apontamento realizado.

L2 Rejeitar Parcialmente
5. Quanto as observactes realizadas no Despacho SESPE (), recomendam'o.s qud =

Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo de
Referéncia aos autos

Neste caso, redija a justificativa para o atendimento parcial do apontamento na

caixa de texto e selecione salvar.

Aceitar Parcialmente - Informe uma Justificativa

O ma - 12 - aAmdaAdy B I Uax x f B IS0 s = A -

ETEaaEa

d) Clique em rejeitar quando ndo houver concordancia com o apontamento
realizado.

¢
5. Quanto as observacoes realizadas no Despacho SESPE (), recomendam'cg q e.a )
Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo de
Referéncia aos autos.

Neste caso, redija a justificativa da ndo concordancia com o apontamento na caixa

de texto e selecione salvar.

N STJ

28



Rejeitar - Informe uma Justificativa

L) Anal =12 - AA3a AaAy B I U axox x

o«
i
[
I
I
i
3

[E x o |

8.3  Alterando a manifestagéo

a) Para alterar a manifestacéo padréo ou a justificativa incluida, cliqgue no
botdo @ e selecione alterar.

Q 5. Quanto as observacoes realizadas no Despacho SESPE (), recomendamos que a
Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo
de Referéncia aos autos.

crenata 08/11/2019 as 17:20 hrs - Resolvido

VN
a. Atendido conforme solicitado -—J D i
=g

b) Altere ou complemente a redacéo na tela de edi¢do e selecione salvar.

Alterar Atendimento 23

X B 9 Arial - 12 - AR aa Al B I U akx, X |of B = El===8 A-Y-

8 mE-0F ?

Este texto pode ser editado.

8.4  Alterando o status

a) Para trocar o status escolhido anteriormente, clique no botdo ® e selecione
excluir.

N STJ
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Q 5. Quanto as observacdes realizadas no Despacho SESPE (), recomendamos que a

Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo
de Referéncia aos autos.

S
crenata 08/11/2019 as 17:20 hrs - Resolvido Q
a. Atendido conforme solicitado =, ‘ i

Excluir

b) Escolha o novo status desejado dentre os reativados:

& |
5. Quanto as observacbes realizadas no Despacho SESPE (), recomendam'(g qﬂe‘a

Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo de
Referéncia aos autos.

8.5 Comentando na manifestagcéo

Para comentar as manifestacées, clique no botdo @ e selecione comentar

Q 5. Quanto as observacdes realizadas no Despacho SESPE (), recomendamos que a

Unidade proceda aos ajustes que entender necessario e, apos, inclua novo Termo
de Referéncia aos autos.

A
crenata 08/11/2019 as 17:20 hrs - Resolvido Q
a. Atendido conforme solicitado -—l i i

b) Insira 0 comentario na caixa de texto e selecione salvar.

Incluir Pendéncia/Comentario

Renata Cotta Cioni

08/11/201917:2816

Tipo de Nota: Situagao de Nota:
~  Pendente

© Arial 12 - AA aa Aa A3
B I U ax x |&f % = E=E=== AV &
EE-Q ?
E possivel inserir um comentario |

N ST)
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@ a. Capitulo 2.
Verificar se ha previséo no Pcaq.

crenata 08/11/2019 as 17:26 hrs - Resolvido
b. Informamos ciéncia

£9 crenata 08/11/2019 as 17:28 hrs - Pendente
E possivel inserir um comentario.

Observacdo: Por padrdo o comentario possui o status de “pendente”, podendo ser alterado na
situacédo da nota.

Incluir Pendéncia/Comentario x

Renata Cotta Cioni
08/11/201917:2816

Tipo de Nota: Situacao de Nota:
~ | Pendente -
“ Arial - 12 - Aa aa A Ay

N ST)
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8.6 Despacho de atendimento

As manifestacdes e justificativas incluidas durante o atendimento formardo o

despacho de atendimento.

8.6.1 Visualizacéo

a) Para visualizar o despacho, elaborado automaticamente pelo sistema,
escolha este documento na barra de ferramentas do sistema.

RMO DE REFERENCIA - 0427/2019 (TESTE GERAL 8.11)

. B Propriedades & Exportar para PDF !a Versdo: 2 - Aberta - Apds... ¥ x Documento de Anlise- .. ¥ | [T Painel de Comentarios

+2& Delegar Acesso €@ Cancelar Documento 3 Termo de Referéncia v
Atualizar Mostrar Esconder Ci

Comparal Todos os Comentarios
Capitulos = converter Modelo Dicrenca e

@ Fechar Versao

documento versdo andlise

b) Clique no botdo [¥] para expandir os documentos disponiveis e selecione
o despacho.

Modelo
Termo de Referéncia

Documento de Analise - TA - 0255/2019 [ SATE...

I Despacho - I

C) Apés a selecdo, o despacho de atendimento serd visualizado.

DESPACHO

200 &8>

Despacho n°

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n® 0255/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

A Sec#o de Anélise de Termo de Referéncia e Projeto Bésico,

1. Em atenc&o ao solicitado no Termo de Analise n° 0255/2019, foram realizadas as seguintes alteracdes

a. Quanto ao paragrafo 5. , que trata de ajustes na especificacéo
Atendido conforme solicitado. Teste

b. Quanto a alinea a. Capitulo 2.
Informamos ciéncia

c. Quanto & alinea b. ltem 5.1
Atendido conforme solicitado

Observacédo: Caso queira visualizar apenas a tela do Despacho, clicar em “Esconder comparagéo” e
repita o passo 2 acima.

TERMO DE REFERENCIA - 0360/2019 (TESTE PASSO A PASSO)

T— B Propriedades & Exportar para PDF !u Versdo: 2 - Aberta - apos ... ¥ X Documento de Andlise-.. ¥| [ painel de Comentarios
1—
=

+& Delegar Acesso Cancelar Documento 5 Esconder Comparagéo :
Aluahzlm q 5 erens g;r%?adfgr(; et
Capitulos < Converter Modelo leersen(;a 8 Fechar versio 30 entre Documentos
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8.6.2 Alterando os textos do despacho de atendimento

a) Para alterar os textos existentes, clique em editar.

RD0&8&8>

Despacho n°

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n°® 0181/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

A Secdo de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Basico,

1. Em atengéo ao solicitado no Termo de Analise n° 0181/2019, foram realizadas
as seguintes alteragdes:

a. Quanto ao paragrafo 5. , que trata de ajustes na especificagdo: M
Atendido conforme solicitado

b) Altere ou complemente a redacao e selecione salvar.

Alterar redacéo.. |

Alterar Atendimento x
o] Arial * 12 - AR aa Al B I U akx. x| P = E===5 A-Y-
& @wE-F ?

N STJ
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8.6.3 Recursos do despacho de atendimento

0D &&8>

8.6.3.1 Adicionando textos no despacho de atendimento

a) Para adicionar nova abertura, clique em adicionar paragrafo na abertura.

- Adicionar Paragrafo na
Abertura

Despacho n°

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n° 0255/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

A Secao de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Basico,

1. Em ateng&o ao solicitado no Termo de Analise n° 0255/2019, foram realizadas
as seguintes alteragdes:

a. Quanto ao paragrafo 5. , que trata de ajustes na especificagdo:
Atendido conforme solicitado. Teste

b) Insira a nova abertura e selecione salvar.

Informe um Texto de Abertura X

0

© Arial v 12 - AAaaAly B I U axx, x| f = E===8 A-Y-

=Y mE-oF ?

Teste de abertura

+ Salvar | Salvar Comentério

C) Para adicionar novo fechamento, clique em adicionar paragrafo no
fechamento.

N STJ

34



Adicionar Paragrafo no
D Fechamento

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n° 0255/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

Despacho n°

A Secao de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Bésico,

1. Em atengéo ao solicitado no Termo de Analise n° 0255/2019, foram realizadas
as seguintes alteragoes:

a. Quanto ao paragrafo 5. , que trata de ajustes na especificagéo:
Atendido conforme solicitado. Teste

d) Insira a novo encerramento e selecione salvar.
Informe um Texto de Encerramento X
:df‘n :
o Arial - 12 - AR aa Al B I U ax x. x| B IS s===H A-%-
@ mwE-QF ?

Teste fechamento.

Observacédo 1: O fecho padrédo pode ser alterado da mesma forma acima explicada.

Atenciosamente, M

Observacdo 2: Para excluir os paragrafos adicionados, cligue em excluir e, em seguida, em sim.

Para altera-los, clique em Editar.

1. Teste de abertura 0 m
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8.6.3.1 Exportando para PDF

a) Para exportar o despacho de atendimento para PDF, seleciona o botdo
exportar para PDF.

Exportar para PDF

Despacho n°

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n® 0255/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

A Segédo de Analise de Termo de Referéncia e Projeto Bésico,

1. Em atengdo ao solicitado no Termo de Analise n° 0255/2019, foram realizadas
as seguintes alteracoes:

8.6.3.2 Validando o atendimento

a) Para verificar se todos os apontamentos foram atendidos, selecione o
botdo verificar pendéncias de atendimento.

0 D = Dt

Despacho n°

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n° 0181/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

A Secéo de Anélise de Termo de Referéncia e Projeto Bésico,

1. teste abertura

b) O sistema mostrara a mensagem abaixo no canto direito da tela.

omm b4

0 Atendimento esta correto e o(s) despacho
(s) j& pode(m) ser enviado(s) para o sei.

C) Caso o usuario tenha deixado de se manifestar quanta a algum
apontamento o sistema mostrard a mensagem abaixo.

@ Requisi¢do Incorreta X

Existe(m) analises ndo concluidas. Verifique o

s termos de andlise existentes e trate suas pe
ndéncias.
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d) Neste caso, 0 usuario devera voltar no TA para se manifestar quanto ao
item pendente. Usar a ferramenta “Comparar documentos”.

!a Versdo: 2 - Aberta - apos .. ¥ EQH Termo de Referéncia Y| [0 Painel de Comentarios

Comparar Documentos
Mostrar Compara = Todos os Comentarios
Diferenca . r Existentes
it @ Fechar Versao Documen

tos

versdo analise

e) Clique no botdo [¥] para expandir os documentos disponiveis e selecione
o Documento de analise e o despacho.

8.6.3.3 Enviando o despacho

a) Primeiro feche a versédo do TR/PB.

|& Exportar para PDF ua Versdo: 2 - Aberta- sater ¥ -Qj Termo de Referéncia v
Mostrar Compara
Diferenca v r
> Enviar para o SEI s ¢ ﬂ FecharVersao Documen
tos
Versao andlise

b) Envie o TR/PB para o SEI.

Lﬁ Exportar para PDF !J Versdo: 2 - Fechada-ap.. ¥ .9. Termo de Referéncia v
Metrar @ Abrir Versdo Compara
Diferenga r
> Enviar parg o SE| s ¢ Documen
tos
versao andlise

c) Entre no sistema SEI e assine o documento.

d) Posteriormente, para enviar o despacho de atendimento para o sistema SEl,
selecione “Despacho”.

EQ':' Modelo

Compara ;
r Termo de Referéncia

Documen

tos
Documento de Analise - TA - 0181/2019 [ SATE.

Despacho - DPC

e) Envie o despacho de atendimento para o SEI.
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Despacho n°

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n°® 0255/2019
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

A Sec#o de Andlise de Termo de Referéncia e Projeto Basico,

1. Em atengdo ao solicitado no Termo de Analise n° 0255/2019, foram realizadas
as seguintes alteragdes:

f) Em seguida, clicar em “Enviar” e selecionar “sim”.

Enviar Despacho de Atendimento para o SEI

Processo SEI: STJ 18022/2019

Termo/Projeto Basico: 0360/2019

Despacho de Atendimento:

Situagao do Documento:

® Normal Cancelado Excluido

> Enviar Enviar Despacho de

Atendimento Para o SEI

9) Entre no sistema SEI, assine o documento e encaminhe 0 processo para
SATER.

Observacdo: O ndmero do despacho, a versdo do TR/PB e o numero do protocolo SEIl seréo
incluidos automaticamente pelo sistema quando do envio do despacho.

Referéncia: Processo n. STJ 18022/2019 3. Por fim,_segue juntada_pova versdo do Termo de Referéncia 0427/2019 - v.
Assunto: Atendimento ao Termo de Analise n° 0255/2019 [[versao]]] protocolo SE|[[protocolo]]icom os ajustes acima mencionados.
Unidade Requisitante: Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura

8.6.3.4 Reabrindo o despacho

a) Para alterar o despacho de atendimento ja enviado para o SEI, selecione
“Reabrir Despacho” e clique em “sim”.

Despacho de Atendimento criado no SEl, protocolo: 1650887

RN =Y 0 espacho

Proceder as alteragfes como ja demonstrado anteriormente.

b)
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