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Consideracdes Iniciais BP.GOV.BR

O Governo do Estado de Sao Paulo, por meio da Secretaria de Gestdo e Governo Digital
(SGGD), aderiu ao Sistema de Compras do Governo Federal, o “Compras.gov.br’, para
realizar as suas contratagcdoes com base na Lei Federal n°® 14.133, de 1° abril de 2021,

conhecida por Nova Lei de LicitacOes e Contratos Administrativos (NLLC).

Este manual tem a finalidade de auxiliar o usuario na elaboracdo de um Termo de Referéncia

] ' (TR) utilizando o sistema Compras.gov.br.

O sistema de artefatos digitais € uma ferramenta que busca promover planejamento integrado

das compras, reducao de custos e transparéncia.
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1. Como acessar o Modulo Artefatos Digitais
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1 — Como acessar o Moédulo Artefatos Digitais
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Conheca o ambiente de treinamento do
Compras.gov.br

SAIBA MAIS
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Toolkits

* O

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR
O&' (

do endereco:
compras.sp.qov.br

Acesse o Portal através
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Selecione a aba
“Agente Publico”
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COMPRAS Institucional Cidadao v Fornecedor v Agente Publico v Legislacdo Capacitacao Noticias Ajuda v Toolkits

EP.GOV.BR

Capacitacao

Comunicados

Manuais e Documentos
para Download

Sancdes Administrativas

Selecione a opcao
Acesse 0
Compras.gov.br.

Acesse o Producao
Compras.gov.br

COMUNICADO SGGD No Catalogo

Acesse o HOD

Treinamento

O Governo do Estado de Sao Paulo publicou hoje, 18 de dezem

68220, de 15 de dezembro de 2023, que disciplina a atuacdo do agente de contratac3o, E m Se u | d a Se I eC| 0 n e
da equipe de apoio, da comissdo de contratagdo, dos gestores e dos fiscais de g )

contratos, no ambito da Administragdo Publica direta, autdrquica e fundacional do O am b | e nte q u e

Estado de Sao Paulo, regulamentando o § 3° do artigo 8° da Lei federal n°14.133, de 1°de

abri de 2021 pretende atuar:
Producéo ou

SAIBA MAIS .
Treinamento.
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1 - Como acessar o Modulo Artefatos Digitais COMPRAS
o Prodesp
E».GOV.BR

@ Compras.govbr Perguntas Frequentes  Posso Ajucar? s

Acesse sua Conta /
~Virdia &5 Compras.gov.br! Selecione o perfil desejado

Estamos de cara nova. reunindo esforcos para fornecer uma nova experiéncia aos
NOSSOS USUArios.

Fornecedor Brasileiro > ACeSSe Sua Conta do

Preencha as informacdes ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema? com p ras. g oV. b r.
Clique na opcao Quero me Cadastrar.

Ee

Fornecedor Estrangeiro >

GLTMAS NOTICAS Selecione o perfil

Governo < > : .
Indisponibilidade do sistema Compras.gov.br e Sicaf d es eJ a.d 0.

Dia 01/07/2023 - sabado, das 8h as 15h “GO Verno ”-

Publicado em 29/06/2023

BAIXE O APLICATIVO

- o : @ Compras.gov.br
Comunicado 06/2023 - Balancos de exercicios anteriores poderao ser

cadastrados no ambiente do SICAF

& Appstore | P> GooglePley

Exigencia da Lei 14 133/21 agora podera ser atendida pelo Sistema de Cadastro de

Fornecedores

Publicado em 27/06/2023

Todas as Noticias
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1 — Como acessar o Modulo Artefatos Digitais > Prod
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@ Compras.gov.br

Acesse sua Conta /

>elecione o perfil desejado

Bem-vindo ao Compras.gov.br!

Estamos de cara nova. reunindo esforgos para fornecer uma nova experiéncia aos

.?. Fornecedor Brasileiro > |nSII’a SeU CPF e

NOSSOS USUArios.

Preencha as informagoes ao lado para entrar no sistema. Nao tem acesso ao sistema? sen h a para acessar
Clique na opcado Quero me Cadastrar. =
ab Fornecedor Estrangeiro > sua Conta_
ULTIMAS NOTICIAS
° ) . “ ”
& Govemo A Clique em “Entrar

Indisponibilidade do sistema Compras.gov.br e Sicaf

Dia 01/07/2023 - sabado. das 8h as 15h CPF

12312312300 | — /

Senha

Comunicado 06/2023 - Balancos de exercicios anteriores poderao ser
cadastrados no ambiente do SICAF ‘ S ua sen h a 104 ‘ G
Exigencia da Lei 14 133/21 agora podera ser atendida pelo Sistema de Cadastro de
Fornecedores Alte =nha de ace
Publicado em 27/06/2023

h

Todas as Noticias Deseja se cadastrar? Verifique o guia para adesao ao Compras.gov.br
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Como acessar o
Termo de Referéncia

@ Compras.gov.br

J

Artefatos Digitais:
Termo de Referéncia /

Figue atento:
Indicaremos com seta
vermelha os icones e

campos a serem
aprendidos no
sistema novo!

—
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1- Modulo Artef Digitai
Como acessar o Modulo Artefatos Digitais * Prodesp COMPRAS

@ COH’IPI’US.QOV.br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERMNO DIGITAL ;;::::@E Qg 9 v
A  Areade Trabalho l

Area de Trabalho

Esta € a sua area de trabalho do Compras.gov.br
Estamos reunindo suas tarefas diarias nos quadros abaixc. Atualmente sao exibidos os itens relacionados a Cotagao / Dispensa <= Criar
Eletrénica e Pregéo Eletrdnico, a partir de 2012, alem dos itens relativos a Gestao de Riscos 2 ETP Digital . Os processos anteriores a

2019 podem ser acessados nos sistemas Compras govbr e SIASGnet

P LT

Estamos trabalhando para. em breve, exibir todas as tarefas do processo de compras publicas

~u

Planejamento da Contratacdo (38) %Y Selecao do Fornecedor (12) i w i o Compras Finalizadas (97) owY

-

Apos se logar, vocé sera direcionado para a tela “Area de
Trabalho”; com a barra de rolagem va até Acesso Rapido.

J
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1 - Como acessar o Modulo Artefatos Digitais - COMPRAS
Prodesp
P .GOV.BR

Acesso Rapido  ———

Selecione uma opcao abaixo. Viocé também podera acessar essas opgoes no menu localizado na barra superior

* @ (%] 4 5 — o}

Pregao / Concorréncia Cotacao / Dispensa PGC ETP Artefatos Digitais Gestao de Riscos

Em Acesso Rapido, clique na opcao “Artefatos Digitais”.
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2. Como pesquisar um TR ja existente
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2 - Como pesquisar um TR ja existente - COMPRAS
Prodesp
E».GOV.BR

@Compmsgo\,’br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL | 990000 9 v

w Plangjamento e Gerenciamento de Contratacies Artefatos Digitais
Artefatos Digitais - g::;g;i;e:omme / Apbs acessar 0 médulo

Artefatos Digitais, no campo
“Filtro”, informe o ano e o
tipo de artefato: Termo de

Utilize esse espaco para pesquisar, editar excluir, criar um novo ou criar um Artefato Digital.

= Filtro
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacéo Termo a ser pesquisado Referéncia.
2023 v ‘ ‘ Selecione u. v Selecioneumoumais.. ¥ ‘ ‘ Pesquise ermos desejados, a partir de 3 @‘ Y Pode-se, também, filtrar
pelo “modelo utilizado na

criacdo” e o “termo a ser
pesquisado”. Clique na lupa

Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira para localizar. /

¢ 8 Contratagio #  N°Artefato 4 Uasg & Tipo & Definic&o do objeto Categoria/subcategoria #Réplicas 4 Status Acbes

= . n ‘ . *
106/2023 990000 TR-Aquisiches  Aquisicio de 0 Rascunho Z @ ;
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COMPRAS

2 - Como pesquisar um TR ja existente * Prod
rodesP  gm GOV.BR
@Compros.gov.br TR RGO B COVERNE DT et 9 v
#& 0 Plansiamento e Gerenciamento e Contratacdes Artefatos Digitais Em “Meus artefatos”, o
e ’ - usuario localiza todos os
Artefatos Digitais L artefatos vinculados ao seu
Utilize esse espaco para pesquisar, editar, excluir criar um novo ou criar um Artefato Digital. CPF e pode editar a
gualquer momento.
= Filtro
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacéo Termo a ser pesquisado Em “Artefatos da minha
UASG”, estardo disponiveis
‘ 2023 v ‘ ‘ Selecione u. v ‘ ‘ Selecione um ou mais .. v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q Y 0S artefatos feitos pe|a
propria Unidade, mas nao
1 1 sera possivel editar aqueles
gue nao estiverem
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira vinculados ao CPF do
usuario.
¢ 8 Contrataco &  N°Artefato & Uasg & Tipo & Definigéo do objeto Categoria/subcategoria #Réplicas 4 Status Acoes /
10672023 990000 TR - Aquisiches Aguisicao de 0 Rascunho E‘f Li @ E
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2 - Como pesquisar um TR ja existente - COMPRAS
Prodesp
E».GOV.BR

@Compm&go\,’br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL | 990000 9 v

w Plangjamento e Gerenciamento de Contratacies Artefatos Digitais
Ateftos i
g F Arefato Digi * padronizagio Em “Artefatos de outras
Utilize esse espaco para pasquisar, editar excluir criar um novo ou criar um Artefato Digital. UASGs n’ O USUArio po dera
localizar artefatos de outros
= Filtro orgaos e entidades.
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacéo Termo a ser pesquisado qr—
2023 v ‘ ‘ Selecione u. v ‘ ‘ Selecione um ou mais .. v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q Y Para,fa(_:ll_ltar a bUSC&,
podera digitar no campo
1 Filtro o termo a ser
pesquisado.
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira /
¢ 8 Contratagio #  N°Artefato 4 Uasg & Tipo & Definic&o do objeto Categoria/subcategoria #Réplicas 4 Status Acbes
10672023 990000 TR - Aquisiches Aguisicao de 0 Rascunho E‘ L. @ E
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2 - Como pesquisar um TR ja existente

Arstatos ighas e

Utilize esse espaco para pesquisar. editar, excluir, criar um novo ou criar um Artefato Digital

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

Ga tela principal, o usuario

verifica se o Artefato Digital

possui arquivo anexado, se
h& sigilo no documento, o
n° da Contratacao, n° do

Artefato, a UASG, o tipo, a

= Filtro
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacéo Termo a ser pesquisado Deflnlgao do ObjetO a
)
2024 v ‘ ‘ Termo de Referén._. v ‘ ‘ Selecione um ou mais modelos hd ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q Y Categona quantas
]
Réplicas o documento teve,
o Status e a coluna de
_ o Acoes.
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
-l & & Contratacdo % N Artefato & Uasg % Tipo % Definigio do objeto Categoria/subcategoria % Réplicas % Status Acdes
Q 5/2024 6/2024 290000 TR - Aquisicdes Agquisicdo de - compra, inclusive por en Publicado I?.' I,_. @ E
0 5/2024 290000 TR - Aquisicdes Adquisicdo de MATERIAL DE - compra, inclusive por en Rascunho I?.' I,_. @ E
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2.1 Quais acdes o usuério podera executar na pagina inicial do TR * Prodesp COMPRAS

BP».GOV.BR
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
@ a Contratacdo % N° Artefato $  Uasg % Tipo % Definicio do objeto Categoria/subcategoria % Réplicas £ Status Actes —
15/2023 926541 TR - Aguisiches Aquisicio de - compra, inclusive p 0 Publicado I_I @ E

-

Na pagina inicial do TR, em Acdes, € possivel editar, criar um novo artefato a partir de
um ja existente, visualizar ou compartilhar/assinar/excluir.

J
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2.1 Quais ac¢Oes o usuario podera executar na paginainicial do TR % Prodesp COMPRAS
BB .GOV.BR

Acdes

@ e
|

L1l

-

Clique em “editar” para editar um TR ja iniciado
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2.1 Quais ac¢Oes o usuario podera executar na paginainicial do TR % Prodesp COMPRAS
BB .GOV.BR

Acdes

Copiar TR - Aquisicoes

(@) :
Deseja copiar o TR - Aquisicoes "6/2024"7

-

Clique em “criar um novo artefato
do tipo TR a partir deste” e sera
criada uma réplica (documento
idéntico ao selecionado), sendo

necessario que o agente realize
as alteracOes para atender as

necessidades do Org&o.

| Cancelar

Em seguida, clique em Copiar.

/
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2.1 Quais acOes o0 usuario podera executar na paginainicial do TR % Prodes COMPRAS
P gm»GOV.BR

w Termo de Referéncia Detalhar Termo de Referéncia No. §/2024

Detalhar Termo de Referéncia

N
®

1 »  Informacgées basicas do documento

Numero do TR Editado por

990000-6/2024

Nome completo

/ Categoria/Subcategoria Numero da Contratagéo Numero do Processo

, Administrativo
Il - compra, inclusive por

e
COQOOO00O000000000000000000000

Clique em “visualizar” e o Fneomendz/Bens de consume
Sistema direciona para uma
pagina onde é possivel
visualizar as informac;f)es Jé. v  Lista de Anexos

preenchidas pelo Orgéo.

v Visualizador do documento

e
L Fechar
S
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2.1 Quais acOes o usuario podera executar na paginainicial do TR % Prodesp COMPRAS

B».GOV.BR
Acdes
Meus artefatos Artefatos da minha UASG Artefatos de outras UASGs Lixeira
z & o(3)
1 & & Contratacio % N° Artefato $  Uasg % Tipo % Definicdo do objeto Categoria/subcategoria $ Réplicas £ Status Acdes
15,2023 926541 TR - Aguisigdes Aguisicao de - compra, inclusive p o] Publicado s ® :

Compartilhar

— Assinar

Cliqgue em “mais a¢bes” e ainda é possivel compartilhar o artefato, vinculando
a outro CPF, com inclusao de permissao de Edicao, Leitor pleno ou restrito.

Também estéo disponiveis as opcdes Assinar ou Excluir.

J
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2 - Como pesquisar um TR ja existente - COMPRAS
Prodesp
E».GOV.BR

A Plansjaments e Gerenciamento de Contratacies Artefatos Digitais

Anefatos ighai

Utilize ezse espaco para pesquisar editar excluir criar um novo ou criar um Artefato Digital.

= Filtro
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacao Termo a ser pesquisado
‘ 2023 v ‘ ‘ Selecione u. v ‘ ‘ Selecione um ou mais .. v ‘ ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q, h d
/ Artefatos de outras UASGs Lixeira
ApOs selecionar a aba
“Artefatos de outras UASGS” Tipo % Definigédo do objeto Categoria/subcategoria $Réplicas $  Status Acdes
va até a coluna “Acobes e | Criar umnovo
|- “Cr-ar m novo TR - Aquisicoes Aquisicio de - compra, inclusive p 17 Publicado artefato do tipo
clique em “Criar u vo 1R Aquisictesa
artefato do t|p0 TR-a partlr TR - Aquisicte Aquisicac de - compra, inclusive p 0 Publicado LA
deste”, /
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w Plansjamento e Gerenciamento de Contratacoes Artefatos Digitais

Artefatos Digitais

2.2 Como criar um TR a partir de um TR j& existente

- Catalogo Eletronico de
+ Artefato Digital + Fadronizagio

Utilize esse espaco para pesquisar, editar. excluir, criar um novo ou criar um Artefato Digital.
= Filtro
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacio Termo a ser pesquisado
2023 v | | Selecione u v | | Selecione um ou mais .. v | ‘ Pesquise pelos termos desejados, a partir de 3 caracteres Q, Y
A 4

Artefatos de outras UASGs

Meus artefatos Artefatos da minha UASG

Lixeira

¢ a Contratagio % N° Artefato &  Uasg 4 Tipe 4
8] 1 T quisicdes juisico d
& 2023 1 TR - Aquisicdes uisicio d

-

Apos selecionar a aba “Artefatos
de outras UASGs”, va até a
coluna “Acodes e clique em “Criar
um novo artefato do tipo TR — a
partir deste”.

)

Defini¢do do objeto

Categoria/subcategoria 4 Réplicas ¢  Status Acbes

Criar um novo

- compra, inclusive p 17 Publicado artefato do tipo
TR - Aquisigoes a
- compra, inclusive p o] Publicado j [

-

COMPRAS

- Prodesp gg cOVEBR

E possivel, como ja
apresentado, consultar as
seguintes informacodes: anexo
(caso possua), se esta sigiloso,
contratacdo, n° artefato, UASG,
tipo, descricédo do objeto,
categoria, quantidade de
réplicas criadas a partir desse
documento e o status do TR.

i Clique no icone paracriar

um TR a partir de um ja

existente.

o SAO PAULO
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2.2 Como criar um TR a partir de um TR j& existente :. Pr COMPRAS
odesp g GOV.BR

Copiar TR - Aquisicoes

Deseja copiar o TR - Aquisicoes "299/2023"7

Cancelar

Na nova janela, cligue em
“Copiar” para confirmar a
copia do TR selecionado.

: f RIA DE GESTAO E GOVERNO o e SAO PAULO
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2.2 Como criar um TR a partir de um TR j& existente % Prodesp COMPRAS

B».GOV.BR
@ Compras.gov.br Importante!
. . o Artefatos Digitais Terme de Referéncia M= 107/2023
Termo de Referéncia
RASCUNHO Informacoes Basicas @ O TR criado a partir de um TR ja existente
& @D B Informacéo. Antes de editar o documento confira as info vem preenChidO com todas as informagﬁes
alteragGes serao salvas automaticamente )
Orientacoes sobre o uso do modelo de um outro Ol’gaO/entIdade.
_ Numero do TR UASG Ou seja, ao clicar em copiar, o sistema
B SECOES DO DOCUMENTC 107/2023 ESP-SECRETARIA DE GESTAO E
| o COVERNO DIGITAL abre a pagina de criacdo do TR ja com 0s
v Informacdes Basicas 1/2
Outras informagoes campos preenchidos.
Informagdes Basicas
v TRda contratagao @ — Categoria ©
o Faca as alteracOes de acordo com a
~ Responsaveis b | Il - compra, inclusive por encomende v r_
v~ Anexos () Numero da Contratacic @ neceSSIdade dO Seu OrgaO.
| Selecione uma contratacdo Q x ‘
Processo Administrativo @

| ITOAMe it O UMmMeant aon Drncessn |

Vide topico 3.1 quanto as informacgdes que deverdo constar do TR
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COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

3. Comocriarum TR
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3—Como criar um TR * Prodesp COMPRAS

@ Comprqs.gov,br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL | 990000 9 v

[ Planejamente & Gerenciamento de Contratacbes Artefatos Digitais
Artefatos Digitais — = el RLCe e
d + Artefato Digital + Padronizacho
Utilize esse espaco para pesquisar. editar, xcluir, criar um novo ou criar um Artefato Digital
Artefato em branco
= Filtro Contratacdo direta  »
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacao Termo &
» Licitagao » | Edital >
2023 v ‘ ‘ Selecione um ou mais tip.. hd ‘ ‘ Selecione um ou mais modelos v | ‘ Pesqursepeostermuos ueseuaos Q h 4
—_— Termo de Referéncia »| TR em branco [
Contrato >| Aquisicoes
Minuta de Ata >| Servicos >
f Obras e servigos de
O sistema também permite que o usuario crie um novo Termo de Referéncia. engenharia

Para tanto, na tela principal dos Artefatos Digitais, clique em “+Artefato Digital” e

siga 0s proximos slides y
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3—Como criar um TR * Prodesp COMPRAS

@ Comprqs.gov,br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL | 990000 9 v

[ Planejamente & Gerenciamento de Contratacbes Artefatos Digitais
Artefatos Digitais — = el RLCe e
d + Artefato Digital + Padronizacho
Utilize esse espaco para pesquisar. editar, xcluir, criar um novo ou criar um Artefato Digital
Artefato em branco
= Filtro Contratacdo direta  »
Ano Tipo de Artefato Modelo utilizado na criacao Termo &
» Licitagao » | Edital >
2023 v ‘ ‘ Selecione um ou mais tip.. A ‘ ‘ Selecione um ou mais modelos v | ‘ Pesquise pros termus uesgaaus Q h ¢

—)  Termo de Referéncia » TR em branco

Contrato >| Aquisicoes
, . . ~ . Minuta de Ata ?  Servigos >
/ A titulo de exemplo para este manual, foi utilizado o Termo de Referéncia de
e~ . . ~ . P . “ . ay s . “r s ~ 3 Obras e servigos de
Aquisicoes (licitagdo). Assim, apos clicar em “+Artefato Digital”, selecione “Licitagao”, engenharia

“Termo de Referéncia”, “Aquisi¢cées”.
O sistema disponibiliza, também, as seguintes op¢des: TR em branco, Servico
(com e sem dedicacéao exclusiva de méo de obra) e Obras e servigos de

engenharia (Servicos comuns de engenharia).

Selecione o tipo de TR que pretende criar. /
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3- Comocriarum TR

@ Comprc:s.gov.br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL | 990000 9 v

_ Artefatos Digitais Termo de Referéncia Mo 106./2023

Termo de Referéncia g

RASCUNHO Informacdes Basicas @ ) (0 o ) m

& a2 © O B

o Informagao. Antes de editar o documento confira as informacodes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alteragbes serdo salvas automaticamente

Orientacoes sobre o uso do modelo

Numero do TR UASG Editado por Atualizado em Status

: 106/2023 ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO 18/12/2023 1159 RASCUNHO
M SECOES DO DOCUMENTQ I)I
DIGITAL “l (] C

v Informagoes Basicas 0/2

Qutras informacoes
Informacdes Basicas

v TR da contratacéo 0/10 Categoria Q

v  Responsaveis 0/1 ‘ Selecione uma categoria para o artefato v ‘

v  Anexos © Numero da Contratacdo @

Tollo s PR S T
Selecione uma contratagéio Q X ‘

Processo Administrativo @

‘ Informe aqui o numero do processo administrativo ‘

(
Ap0ds selecionar o tipo de TR, o sistema disponibiliza uma pagina para o preenchimento das “Informacdes Basicas” do

seu documento: Categoria, Numero da Contratacdo e Processo Administrativo.

_
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3.1 - Quais informagoes devem ser registradas no TR COMPRAS
-~ Prodesp  gg GOV.BR

_ Artefatos Digitais Termeo de Referéncia Mo 10672023
InformacoOes Basicas @ (>) ( Voltar ) m

o Informagdo. Antes de editar o documento confira as informacoes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto, pois as alteragdes serdo salvas automaticamente

Numero do TR UASG Editado por Atualizado em Status

106/2023 ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO Nome 18/12/2023 1159 RASCUNHO

DIGITAL

Cutras informacoes

—p Categoria @

| Selecione uma categoria para o artefato b ‘ '

Defina a Categoria do objeto da
contratacao, conforme as opcoes

Numero da Contratacdo @

| Selecione uma contratagdo Q x ‘ . P .
dISpOI’\IVEIS No sistema
Processo Administrative @ )

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informagdes devem ser registradas no TR - COMPRAS
Prodesp  gmGOV.BR

Numero da Contratacio @

— [ Selecione uma contratacdo Q X

(

Informe o numero da contratacao

Ajuda: Contratacao

E o numero da contratacio gerado no Sistema de Plangjamento &

gerada nO Slstema de Gerenciamento de Contratacdes, ao qual o documento sera vinculado, nos

termos do Decreto n® 10947 de 25 de janeiro de 2022

PIaneJ amento e GerenCIamento Este campo e opcional e podera ser informado em uma edicdo futura do
de Contratagdes - PGC. documento

Y

-

Caso nao tenha utilizado o PGC,
esse campo pode ficar em
branco e ser informado
posteriormente.

IMPORTANTE!

i = SAO PAULO
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3.1 - Quais informagoes devem ser registradas no TR COMPRAS
-~ Prodesp  gg GOV.BR

Nimero da Contratacio @

Selecione uma contratacdio @ X ‘ Selecionar Contratacao
) Filtro Exibir associadas

Arifee nelac fFermne decaiarne o nartic de 3 crrmeferec
JUISE Pel0s [enMos Aesejados, a partr de 5 caracieres

Ao clicar na lupa, o sistema traz as

~ . , . B — 7 - 5 .
Contrata(;oes d|Sp0n fveis no PGC para Numero Titule da Contratacéo Categoria Artefato
: . . ~ 10000-90045/2023  Aquisicao de Chiller Bens
gue seja realizada a associacéo.
J0000-90040/2023  Aquisicao de material escolar Bens
. 990000-920039/2023  Aquisicao de material escolar Bens
E possivel, também, realizar a busca OO 205 et e e
)90000-90036/2023  aquisicéo de material escolar Bens

o]
=]
n
o
[h¥]
)

digitando o nimero ou termo desejado. O 990000-90

aquisicao de material escolar Bens

Ao selecionar uma contratacao, seu
artefato estara vinculado e fara parte m

dos artefatos da fase preparatoria.

S R E"T ARIA DE GESTAO E '- SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR

=—> Processo Administrativo @

Informe o niUmero do

Processo SEl.

Ajuda; Processo

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

E o numero Unico do processo (NUP) gerado para a condugdo dessa futura

contratacao

Este campo é -::pci::.-',a
objeto

-

| & podera ser informado em uma edicdo futura do

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR

COMPRAS
- Prodesp gg cOVEBR
| ] | !
© &

( Notas explicativas ) [ ( ) ) ' ':\ Voltar ;:' E
= EME=Qz@ QL
Normal =~ Fonte = Tamanho | BT U § % x* A-B- « I,

1 Definicao do ohjeto

-

(=

f
=l
e
Ith
lih
1

Em todas as sec¢des do TR da Contratacdo, o usuario encontrara os simbolos:

e Ajuda: que oferece notas sobre o item da secéo.
& Cadeado: ao ser selecionado, atribui sigilo & parte selecionada.
Notas explicativas: informacOes complementares para auxiliar no preenchimento das sec¢6es do
Termo de Referéncia.
(<) (>) Seta de atalho: para transitar de forma rapida pelo documento.
E os botbes de edicao de texto.

/
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3.1 - Quais informagoes devem ser registradas no TR COMPRAS
-~ Prodesp  gg GOV.BR

Termo de Referéncia
RASCUNHO

& a @© D B

OrientacGes sobre o uso do modelo { Na secédo TR da Contratacao, preencha o TR de modo a

B SECOES DO DoCUMENT esclarecer o que o 0rgao precisa, definindo de forma precisa o

v Informacoes Basicas 0rs2

S . objeto e as condi¢cOes da contratacao.
Cliqgue em Definicao do Objeto e defina o objeto a ser

2. Fundamentacdo da contratacéo CO ntratado . /

3. Descricdo da solucao

4 Requisitos da contratacdo
5. Modelo de execucdo do objeto

Modelo de gestdo do contrato

Critérios de medicio e ( ”VlPORTANTEl

pagamento

(8]

=~

Y fomecedor Em todas as secdes do TR é possivel realizar a inclusdo de um novo
9. Estimativas do Valor da
Contratacao cam pO .
10. Adequacdo orcamentaria Cllque em “+Cl’ial’ CampO” )

el = Criar campo

c

;3 ,': R E"T ARIA DE GEST GOVERNDO '. SAO PAULO
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3.1 - Quais informagoes devem ser registradas no TR COMPRAS
-~ Prodesp  gg GOV.BR

@ Comprqs,gov,br ESP-SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL | 990000 9 v

. . [ Artefatos Digitais Terma de Referéncia No 106./2023
Termo de ReferéncCia g R
RASCUNHO 2. Fundamentacao da contratacao @ = {/ Notas explicativas \} |i/(\|| > ) ( Voltar \j.
& a2 @ O B 4 = B === £::= = Q= M Q by
Normal ~ | Fonte - | Tamanho - |B|I U & x. x* | A- (- | & T,

Orientacoes sobre o uso do modelo

B SECOES DO DOCUMENTO
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
v Informacoes Basicas 0/s2
2.1. A Fundamentagdo da Contratago e de seus guantitativos encontra-se pormenorizada em Topico especifico dos Estudos
A TR da contratagéo 1710 Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia. Nota(s) explicativa(s): 1
2.2. 0 objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual [4V0O], conforme detalhamento a seguir:
1 Definicdo do objeto (]

I) ID PCA no PNCP: [..]
2. Fundamentacdo da IT) Data de publicagdo no PNCP: [..]
contratagdo
IIT) Id do item no PCA: [..]

Cligue em Fundamentacé&o da Contratacao e preencha a fundamentacao e a descricdo da necessidade

-

da contratacdo. Consiste na justifica de mérito para a contratacdo e do quantitativo solicitado; essa

fundamentacéo tera como referéncia os Estudos Técnicos Preliminares, quando forem elaborados.

J
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3.1 - Quais informagoes devem ser registradas no TR COMPRAS
-~ Prodesp  gg GOV.BR

B
Clique na Descricéo da Solucéo.

I Preencha a descricdo da solucdo como um todo, observando,
principalmente, o ciclo de vida do objeto. y
w Artefatos Digitais Termeo de Referéncia N° 106/2023
3. Descricao da solucao @ & IZ: Notas explicativas ::ZI II\.%./I '\é_,' | Voltar :' m
S B = = = =z := £ = Q= 6| Q By
Normal - | Fonte -| Tamarhe - | B I U & x, x* A- BR-|« T,

1. DESCRICAO DA SOLUCAOD COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO E
ESPECIFICACAO DO PRODUTO

orizada em opico eIpecilice Qof LIiuqd

ermo de Referéncia. Nota(s) explicativa(s): 1,2,3,4,5e 6

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR

4. Requisitos da contratacao

I

4 Requisitos da contratacao |@ fay ( Notas explicativas )
‘- = Bl & || = i
Normal Fonte Tamanhe - | BT U & % x*| A- B~

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO Nota(s) explicativa(s): 1 e 2

COMPRAS

- Prodesp gg cOVEBR

(" Preencha os Requisitos da contratagao com a especificacdo dos
requisitos indispensaveis de que o objeto devera dispor para atender a
demanda, dentre eles os padrbes minimos de qualidade de forma a partir

a selecao da proposta mais vantajosa.

)

_/'-—-'\_
X Veltar )|
b A

Mm=Q =MW Qi

& T

=X
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COMPRAS

3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR
? ; Y -~ Prodesp gg GOV.BR
(" Em Modelo de execucao do objeto, defina como o contrato
devera produzir os resultados da contratacéo do inicio até seu

I encerramento.
J

—

- . I'd \
5. Modelo de execucao do objeto @ & L Notas explicativas | () ()
= Bl 2 2 &£ 2 = = E#E=E Q= | Qb
Mormal - | Fonte Tamanho - | BT U & x, x* | A- (- |« T,

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO Nota(s) explicativa(s): 1

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3.1 - Quais informac8es devem ser registradas no TR? % Prodesp COMPRAS

6. Modelo de gestdo do contrato

I

EP».GOV.BR

Na aba de Modelo de gestdo do contrato, preencha como

a execucao do objeto serd o acompanhada e fiscalizada

3 Artefatos Digitais Termo de Referéncia N° 106./2023
- Y
6. Modelo de gestao do contrato | @ A} [ Motas explicativas jjl
= Blzle = == = £ M= Q= | Qb
Mormal ~ | Fonte | Tamanho - |B|I U & % x*| A- [A-|« I,

6. MODELO DE GESTAOQ DO CONTRATO

YA 4 ™ E
| |1 | | r |
'\SJ \3_,/' A Volta A

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




] . ~ : o
3.1 - Quais informagdes devem ser registradas no TR * Prodesp COMPRAS

BP.GOV.BR
7. Critérios de medicdo e
pagamento Em Critérios de medic&o e pagamento, preencha quais
I serao os critérios de entrega, de liquidacao e de pagamento
do objeto. )
ﬁ.‘ Artefatos Digitais Termo de Referéncia N° 106/2023 Todas as alteracdes foram salvas automaticamente.

7. Critérios de medicao e pagamento |@ & < Notas explicativas ) @ @ m

(=

-

A= Q= W QS

S x, x| A-R- & T,

1
2

Normal ~ | Fonte  ~ | Tamanho ~ || B | T

=

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

i = SAO PAULO
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3.1 - Quais informagdes devem ser registradas no TR? COMPRAS
-~ Prodesp gg GOV.BR

8. Critérios de

TELTEIET Em Critérios de selecdo do fornecedor, defina a forma e critérios
fornecedor

de selec&o do fornecedor.

e A e NGO =D

(=

HILE
=l
I
lih

Mormal =~ | Fonte - Tamanho ~ | BT U & x, x* | A- B-|« T,

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR? COMPRAS
-~ Prodesp gg GOV.BR

9 Estimativasdo /Estlmatlvas do valor da contratacao: Indique as estimativas

Valorda
Contratacao

1 referenciais, as memadarias de calculo e os documentos que lhe

do valor da contratagdo, bem como os precos unitarios

dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencéo

9. Estimativas do Valor da Contratacao (@ fal

dos precos e para os respectivos calculos, devendo constar de

Valor (R$) documento separado e classificado.

Nao deixe de informar o valor total. /
10.000,00 —
- = B = & = = | = := A= Q= M| Qb
Format. =~ | Fonte - Tamanho - B I U & %, x* A- - « T,

0, ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO Nota(s) explicativa(s): 1,2 e 2

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR?

> Prodesp

COMPRAS
EP».GOV.BR

-

10. Adequacao
orgcamentaria

Preencha Adequacao orcamentaria.

Quando nao se tratar de sistema de registro de precos,

indique a adequacéao orcamentaria.

J

10. Adequacao orcamentaria |@ fal . Notas explicativas
* = B = = = = 2 := (MM = Q=
Normal =~ | Fonte ~| Tamanho ~ | BT U & % x*| A- E-

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

T,

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR?

T

11. Responsaveis | @

£\ Atencdo. Nenhum responsavel cadastrado

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

-

Na aba Responsaveis, clicando-se no botao
“+Adicionar”, poderéo ser identificados os agentes

publicos que participaram da elaboracao do TR.

(<) 1 vottar ) m

R—{ + Adicionar )

e W] SAO PAULO
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COMPRAS

3.1 - Quais informacoes devem ser registradas no TR?
-~ Prodesp gg GOV.BR

Adicionar responsavel
Movo responsdvel
o ﬂ) clicar em “+Adicionar”, uma tela sera aberta
N para que seja informado o CPF do responsavel
Nome: (o nome completo do usuéario sera trazido por

a

Nome da Receita Federal

integracdo com a Receita Federal).

Fmal Digite o e-mail e selecione o cargo/fungdo do
[ contato@contato.com < } , .
agente publico.
Cargo/Funcéo: Caso seja necessario, inclua o despacho com o

4&

| - Selscions - limite de até 200 caracteres.

Despacho (200 caracteres restantes) SeleCione AdiCionaI’ /

L Cancelar

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR?

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

Em Anexos, selecione o0 arquivo para anexar, observando as
extensoes indicadas.
O tamanho maximo de cada arquivo é de 30 MB.
Clique em “Selecione o arquivo”.
Caso algum arquivo tenha sido anexado, sera possivel visualizé-lo.)

-

) e ™,
AneRos ﬂ @ II"‘ o "JI m

Informacao. Cliqus no campo 'selecione o arquivo' para anexar arquivos. Ac ans

O anexar u documento digital. complementandc

| tad enviados, as seguinte
o extensdes de arquivo serao aceitas para upload: PDF, TXT, RTF, DOC, DOCK, XLS, XLSX, ODT, ODS, SxXN, ZIP, 7z, RAR, DWG, DWT, DXF, DVNFE, DWEX, SVG, SLDPRT, SLDAS

DG, IFC P. 305, DAE, OBJ, RFA e RTE cu imagens suportadas (GIF, JPEG e PMNG). Mota: O tamanho maximo aceit o enviado, & de 30 MEB (Meg tes
[ O -
] ]
: .L Sele = : S R—
T o o o O 4
~ Anexos

Foi encontrado 1 arquivo anexcado
Nome do arquivo Data Tamanho Acgdes
Informacoes compleme 03/702/,2024 1178 KB & X m <

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informagoes devem ser registradas no TR? COMPRAS

Prodes
> P  s®»GOVBR
Finalizar o documento
Concluir —
No menu superior, clique em “Concluir’, e o
sistema abre uma janela de confirmacao da
Confirmacao

Conclusao do Termo de Referéncia;

ao selecionar “Sim”, o sistema indicara que o TR

J

MNao

P
A

foi concluido.

&® TR concluido. x —

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR? COMPRAS
-~ Prodesp gg GOV.BR

@Compras.gov.br P_SECRETARIA DE GESTAO E GOVER! 0.

# Artefztos Digiais Terma de Referéncia N° 1/2024

Termo de Referéncia -
CONCLUIDD <4— Informacées Basicas @ 'C j' ':: Voltar ::' —

& 32 @ 9 B

0 Infermacao. Antes de editar o decumento confira as informaches abaixe e cerdifique-se gue estd editande o artefato correto, pois as alteracdes serdo salvas automaticamente

4 Apos clicar em Concluir, o sistema altera o status do
documento para Concluido. E sera possivel assinar o TR,

através do botao “Assinar” disponibilizado no menu superior.

J

GOVERNO e W] SAOPAULO |
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3.1 - Quais informacoes devem ser registradas no TR?

EP.GOV.BR
Apos clicar em Assinar, o sistema direcionara o usuario para pagina de detalhamento do
Termo de Referéncia, sendo possivel visualizar todas as informacdes inseridas no TR.
Clique em “Baixar documento” e é possivel baixar o documento em PDF
A : Detalhar Termo de Referéncia Mo 12024
Para assinar, cliqgue em “Assinar”.
Detalhar Termo de Referéencia 9 )
~ Informacdes basicas do documento
Numero do TR Editado por
S30000-1/2024 Shaaly Rodrigues Leite de Souza Lima
Categoria/Subcategoria Nimere da Contratacac Numero do Processo Administrative
enacao & concessio de direito real de us DOC0CC00CDO00CCCOC00 0000000
w i zador ocumen G—
w L

GOVERNO

e W] SAO PAULO

50
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3.1 - Quais informagdes devem ser registradas no TR? COMPRAS
-~ Prodesp  gp GOV.BR

Assinatura

Confirma a assinatura do artefato, na qualidade de responsavel?

@ TRassinado. X t—

Confirme a assinatura.
O sistema indica que o TR foi assinado.

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informacdes devem ser registradas no TR?

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

(

Detalhar Termo de Referéncia Mo 1/2024

ApOs a confirmacao da assinatura, ainda em “Detalhar
Detalhar Termo de Referéncia

Termo de Referéncia”, o sistema disponibiliza a acdo de

publicacdo do documento.
~ Informacées basicas do documento
Numero do TR Editado por
SFS0000-1/2024 Shaaly Rodrigues Leite de Souza Lima
CategoriasSubcategoria Numero da Contratacac Numere do Processo Administrative
alienacao e concessao de direito real de uso 0000000000000 00000000C00C00000
W 1ISUalZador 4o AoCUuUmento
b Lista de Anexo
S R ETPARGEA BEE G E 5 GOVERNDO
3: | T A=k
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3.1 - Quais informagdes devem ser registradas no TR? COMPRAS
-~ Prodesp  gp GOV.BR

Publicacac (

Apos selecionar “Publicar”, o sistema abre uma janela de

Drientacao: Ao tornar um artefato publico, ele passa a servisivel pelas demais
UASGS, com excecar dos conteudos definidos comao sigilosos . ~
confirmacao.

S O sistema, entdo, informa que o TR foi publicado. y

."'.- -.\.
C e | —
L &

o TR publicado.

Clique para baixar o
documento em PDF
DE— Baixe o documento em PDF, assinado e publicado.

Baixar Documento

e W] SAO PAULO
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3.1 - Quais informagdes devem ser registradas no TR? COMPRAS
-~ Prodesp  gp GOV.BR

UASG 990000 Termuo de Referéncia 12024

Termo de Referéncia 1/2024

Informagdes Basicas

Numero do

artefato VA Editade por Arpalizade em

i 990000-ESP-SECRETARIA DE GESTAQE 002024 00:19 (
| COvERRODICTA oLy O sistema disponibiliza o documento em PDF com as
PUBLICADL

assinaturas e as devidas informacdes inseridas no Termo

Outras informagbes

S Niimero da Pracesss Admiistrative de Referéncia.

Contratagis j
I = alienagin ¢ concessio de direito real de wo de bers

. . 0000000000000 00000000 0000000
Alienagin

1. Defini¢do do objeto
L CONDICOES GERALS DA CONTRATACAD

LL Aguisicio oo, D& termos da tabela abaixo, conforme condigies = exigEnciag
estabelecilas neste imsmumento.

ITEM (ESPECIFICAGAD |CATMAT (UNIDADE DE|QUANTIDADE [VALOR VALOR
MEDIDA UMITARIO |[TOTAL

c

;3 ,': R E"T ARIA DE GEST GOVERNDO '. SAO PAULO
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COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

4. Funcionalidades do TR
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4 - Funcionalidades do TR

—

Termo de Referéncia

RASCUNHO
& 32 @ 9O B @

Ativar o sigilo deste artefato

(no momento. esta DESATIVADO)

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

(

Cligue no cadeado e ative ou
desative o sigilo deste artefato.

J

Justificativa de Sigilo do artefato

Informacao. Sigilo do Artefato ATIVADO (tedos os itens estao em sigilo)
Somente as pessoas com quem vocé compartilhar diretamente, terdo acesse ao contetido do
documento. Para os demais. apenas a Justificativa a seguir sera apresentada

|
e A
| Cancelar ] m
A v
IMPORTANTE!

E necessario justificar o motivo do sigilo do artefato.
Preencha a justificativa e clique em “Confirma”.

(

J

. U SAO PAULO
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4 - Funcionalidades do TR o Prodesp gglgngR

—  Compartilhar Termo de Referéncia n® 9/2024
Termo de Referéncia 1
Permisséo

CPF do usuario
RASCUNHO

—& a2 @ 9 B &

Editor: As pesscas adicionadas com este perfil podem editar tode o conteudo do artefato

0 Este artefato pode ser comp

. thado com qualguer pessoa, mas para Gue d Mesma possd
B Cornpartlmar este artefato acessar o artefato, deve estar cadastrada no Comprasnet e possuir o perfil da fase interna
( . .
_ ) _ Nome completo | Editor v
Clique em “Compartilhar este
b
artefato . Leitor pleno
Y, Remover

Digite o CPF e atribua o perfil de Editor ou Leitor
Pleno do TR.

As informacdes do usuario e a permissao ficam (__ Cancelar )
disponiveis em seguida. )

. U SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




4 - Funcionalidades do TR

Termo de Referencia
RASCUNHO

st © O B @

O 1 Visualizar documento

Clique em “Visualizar
documento”

COMPRAS
- Prodesp g5 GOV.BR

|

Visualizar artefato

O L 4 3 — 4+ Zoomautomdfico

T TASG 990000 Estude Técnico Preliminar 762023
¥ Estudo Técnico

Prefiminar 76/2023

1. Informacbes

Bésicas Estudo Tecnico Preliminar 76/2023

2. Descricdo da
necessidade

3. Area requisilante 1. Informacées Basicas

4. Descricdo dos
REQUiSﬂﬂE da [Este documento £ sigiloso | Justificativa: ]

Contratacao

Nimero do processe:
5. Levantamento de
Mercado

6. Descricdo da

s ek 2. Descricao da necessidade

7. Estimativa das
Quantidades a serem

Coniratadas 3. Area requisitante

f

' "\,I
Fechar ':,\ Baixar com sigilo ;,.l

E é possivel visualizar o artefato
em PDF.

J
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BP.GOV.BR
Termo de Referencia l
RASCUNHO Historico de Atualizacao do artefato
a—a—e>O B @ 1

- - ;.. Atividade Status Editado por Data e Hora Versao Acdes
Visualizar

(
Alteracao Rascunho Nome combpleto 02/10/202312:05 0.2
Clique em “Visualizar histérico P
de alteragbes”. : o
y Inclusdo Rascunho Nome completo 02/10/202311:47 0.1 ®

f
No Historico de Atualizacdo do artefato, é possivel verificar
guem editou o documento, a data e hora da alteracéo e,
ainda, e possivel visualizar os artefatos com as alteracoes.

J
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UASG 900000 Termo de Referéncia 12024

Termo de Referencia
CONCLUIDO —_— Termo de Referéncia 1/2024

E s = 9 h Informagoes Basicas

Mumero do

artefata UASG Editade por Amalizado em
- % 990000-ESP-SECRETARIA DE GESTAD E OXDI/Z024 00:19
_['Jr':entagm:.-ﬂ s0b BaIKE' o -ﬂl’tﬂfﬂtﬂ em F{]F Liznz4 GOVERND DIGITAL Nome v L1}
Statusx
PUBLICADD

Ouiras informacgbes

( Clique em “Baixar o artefato em —_—
Categoria Processs Administrative

PDF” e é possivel baixar o . Cantratagn
artefato com ou sem conteudo

S|g|IOSO J 1. Defini¢do do objeto

L CONDICOES GERALS DA CONTRATACAD

alienagin ¢ concessio de direito real de wo de bems D00000000C000000000I000C00000D

Alienagin

LL Aguisicio e, B lermos da tabela absixe, conforme condigfies e exigenciag
estabeleciklas neste instrumento.

O sistema disponibiliza o0 documento em PDF com
todas as informacdes inseridas no artefato TR, [TEM [ESPECIFICACAO [CATMAT  |MIDADE DEIQUANTIDADE VALOR '~ [VALOR
com isso é possivel incluir esse documento no
processo eletronico do SEI.

J
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