Plano de curso — ePro (STJ)

Metodologia A distancia - Hibrido

Capacitar servidores do TSE e demais envolvidos nos processos de

contratacao a utilizar o sistema e-Pro para elaborar, analisar e migrar
Termos de Referéncia (TR) e Minutas de Edital integrados ao SEI,
assegurando padronizacao, integridade dos documentos e ganho de
eficiéncia, com potencial de reduzir significativamente o tempo de
tramitacao, a luz da experiéncia bem-sucedida no STJ.

Objetivo geral

[IContextualizar a motivacao para adocao do e-Pro no TSE,

destacando gargalos atuais, beneficios esperados e resultados

observados no STJ.

OApresentar a visao geral do fluxo ponta a ponta no e-Pro: perfis de

usuario, etapas, responsabilidades e interacao entre unidades

demandantes e unidades de analise.

[Navegar pela interface do sistema e localizar os principais recursos
para criacao e gestao de documentos.

[Elaborar TR a partir de modelo aprovado, compreendendo a

distincao entre campos obrigatorios e opcionais e aplicando

corretamente as instrugdes de preenchimento em cada tépico.

Aplicar boas praticas de redacao técnica, padronizacao e

completude das informacdes no TR para reduzir retrabalho e

acelerar a analise.

(Utilizar os mecanismos do e-Pro que indicam aderéncia ao modelo

aprovado, identificando campos em que houve redacao livre e

priorizando ajustes de forma eficiente.

Produzir, a partir dos dados inseridos, os artefatos da contratagao

(TR, analise de TR e minuta de edital), aproveitando a automacao

nativa do sistema.

Conduzir o processo de analise do TR pela unidade responsavel,

com foco em direcionamento de esforcos, registro de orientacoes e

historico de ajustes.

UExecutar a migragao dos documentos finalizados para o SEI como

arquivos nao editaveis, garantindo integridade, rastreabilidade e

correta vinculagao no processo.

Entender limites e boas praticas da integracao com o SEI, incluindo
procedimentos posteriores de tramitacao e arquivamento.

[Diagnosticar e resolver erros e duvidas frequentes no uso do e-Pro,

Objetivos especificos

utilizando checklists e referéncias rapidas de apoio.
[Monitorar ganhos de eficiéncia por meio de indicadores (tempo de
tramitacao, retrabalho, aderéncia ao modelo), estimulando a
melhoria continua.
[ICompreender diretrizes de governanca do contelido (gestao e
atualizacao de modelos aprovados, responsabilidades e
comunicacao entre areas).



Publico-alvo

Carga horaria

[Realizar exercicios praticos e estudo de caso completo que simule um
processo de contratacao no TSE, consolidando a aprendizagem por
meio de atividades mao na massa.

[(Opcional, para administradores/pontos focais) Gerir configuragcoes
basicas do sistema: atualizacao de modelos, perfis e permissoes, e
boas praticas de suporte aos usuarios.

SAD e CSAdm (inicialmente, para a avaliagao do sistema)
Gestores de Contratos (caso o sistema seja disponibilizado)
10 horas

Periodo de realizacao09 de marco a 30 de junho de 2026

Mddulo 1

Aula 01 - Acessando o sistema ePro

Aula 02 - Entendendo o menu lateral

Aula 03 - Conhecendo as ferramentas de pesquisa — Parte 1
Aula 04 - Conhecendo as ferramentas de pesquisa — Parte 2
Aula 05 - Aprendendo sobre a Aba "Termos e Projetos"
Aula 06 - Conhecendo os modelos ,

Aula 07 - Incluindo um novo documento (NA PRATICA)

Modulo 2

Aula 01 - Conhecendo a Tela de Edicao

Aula 02 - Aprendendo sobre a Aba "Modelos"

Aula 03 - Aprendendo sobre a Aba "Meus exemplos"

Aula 04 - Aprendendo sobre a Aba "Meu Texto" - Parte 1

Aula 05 - Aprendendo sobre a Aba "Meu Texto" - Parte 2 (NA PRATICA)
Aula 06 - Conhecendo as ferramentas de edicao - Parte 1 (NA PRATICA)
Aula 07 - Conhecendo as ferramentas de edicao - Parte 2 (NA PRATICA)

AYla 08 - AspndsndRseamABelsicia Cruzada (NA PRATICA)

Aula 10 - Incluindo Anexos (NA PRATICA)

Maodulo 3

Aula 01 - Atualizando capitulos e propriedades do documento
Aula 02 - Delegando acesso

Aula 03 - Convertendo modelo (NA PRATICA)

Aula 04 - Cancelando e restaurando um documento, PDF e envio para o
SEI

Aula 05 - Versionando e comparando documentos

Aula 06 - Comparando documentos

Aula 07 - Incluindo comentarios nos documentos

Aula 08 - Atendendo a Analise da SATER

Aula 09 - Utilizando Despacho de Atendimento

Atividade avaliativa final (16 questdes, 1,00 pontos cada)

Estratégias de ensinoManual operacional de utilizacio do sistema e-Pro, baseado em suas telas.



Numero de vagas 20
Tutoria Nao ha

Avaliacao da Nao se aplica
participacao
Critérios para

_ 0 aluno devera obter o minimo de 70% de aproveitamento no conjunto das
aprovacao

atividades propostas.
Conteudista:

Superior Tribunal de Justica
Centro de Formacao e Gestao Judiciaria
Secao de Solucdes em EaD e Desenho Instrucional

Revisao de Textos:

Superior Tribunal de Justica
Centro de Formacao e Gestao Judiciaria
Secao de Solucdes em EaD e Desenho Instrucional

Desenho Grafico:

Superior Tribunal de Justica
Centro de Formacao e Gestao Judiciaria
Secao de Solucdes em EaD e Desenho Instrucional

Realizacao:

Superior Tribunal de Justica
Centro de Formacao e Gestao Judiciaria
Secao de Solucdes em EaD e Desenho Instrucional
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