GUIA PARA MANIPULACAO DAS MINUTAS-PADRAO NO LIBREOFICE

Este documento tem por objetivo responder as demsadds servidores da Receita Federal que
relataram dificuldades ao manipular as Minutas &agara Edital disponibilizadas por intermédio
da Procuradoria. Ele ndo esgota o tema, mas focguastdes-chave relacionadas a edicdo dos
documentos no LibreOffice e que geraram duvidaa asente data.

Algumas incertezas surgiram devido ao fato de qua parte dos documentos e explicagbes foi
pensada tendo como referéncia o Microsoft Wordgiarma mais comum no mercado e ao qual
muitas pessoas estdo mais habituadas. A Receitardfegorém, utiliza em larga escala o
LibreOffice, pois apesar de possuir uma interfae@es amigavel tal programa apresenta inegaveis
vantagens de custo e soberania.

Todas as funcionalidades exigidas para a manipuldgd8 minutas sao encontradas em ambos os
programas, e as referentes ao LibreOffice serabcadps neste documento por meio de textos e
imagens a fim de aprimorar a utilizacdo desta Meerda pelos servidores responséveis pela

preparacao das minutas.

1. Acessando as minutas-padrao

As minutas podem ser acessadas atraves do endetregpoa.fazenda/spoa/samfsp. No endereco

sdo encontrados também o Manual para Utilizacaditagas e o Termo de Responsabilidade.

Para dar base aos nossos exemplos, selecionamosexr@ modelo da lista (item 1.1.1, licitacdo
aberta). Ao realizar downloaddo referido documento, temos uma versao de umiecto Word
97-03 que ja € compativel com o LibreOffice. Nawifas opgbes “salvar” o sistema oferece a
opcao de salvar o arquivo no formatmt o que ndo apresentou nenhum problema durante os

procedimentos realizados na confeccao deste guia.
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1. Minutas Padrao

1.1. Para Compras 1.2. Para Sernigos

2. Termo de Responsabilidade

21 TES

3. Manual de Ofentacio

Figura 1 — Pagina em que séo encontradas as mioutznual e o termo de responsabilidade

2. Controle de modificagbes

Segundo o item 9 do Manual para Utilizac&do das dsiu

“Antes de enviar o Edital & andlise da DIJLC/PRFNREGIAO, a autoridade devera preencher o
"Termo de Responsabilidade" também disponibilizadeclarando qual minuta foi utilizada,
conforme a nomenclatura constante dos rodapés da cainuta padrdo e, ainda, esclarecer a
versao utilizada, conforme a data constante de meada minuta.

Devera a autoridade, em tal documento declarar $odss adaptagfes/inclusdes/exclusdes
realizadas, item a item, sob sua responsabilidade.

Aconselha-se trabalhar na minuta com o modo "cémtralteracbes” ("Ferramentas" - "Controlar
alteracdes"). Ao final, serd mais facil identificandas as alteracbes efetuadas, para o
preenchimento do Termo de Responsabilidade.

O agente publico s6 ndo deve esquecer de, na mumitadital, "aceitar todas as alteracfes
efetuadas" antes de encaminhar o documento parksanda DIJLC/PRFN/32Regido.”



O modo “controlar alteragbes” a que o document@fe é encontrado no Microsoft Word, porém

existe uma ferramenta correspondente no LibreOfffeza efetuar este controle.

Para habilitar o controle de modificagdes no Lilife®:

1. abra o documento a ser editado;

2. na barra de ferramentas, escdldgar > Alteracbes > Registrar

Um icone estilccheckaparecera a esquerda da palavra “Registrar”, amaitrque o controle esta
ativo. Para desativar o controle, basta realizaesmo procedimento — ao clicar sobre Registrar o
icone desaparecera, mostrando que o controle t&mas ativo.
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Figura 2 — Procedimento para habilitar o contrelembdificacdes

E recomendavel seguir a orientacdo do Manual ltrabcom o controle de alteracdes ativado
desde o inicio, pois o procedimento de registroattasacdes feitas é bastante simplificado ao final
do processo.

Com o controle ativo, vocé percebera ao efetuamadgancas que o texto que vocé digita sera
sublinhado em cores, enquanto o texto antigo pexoeanisivel em estilo normal. Da mesma

forma, um extrato de texto excluido aparecera tacha

Tenhamos como exemplo o item 1.1 da minuta 1.kilagdo aberta):
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11 O objeto desta licitagio € a aquisicdo de XXXNX visando a atender as
necessidades do (VOME DO ORGAO LICITANTE), conforme especificagdes e
quantidades estabelecidas no Termo de Referéncia e neste Edital e seus Anexos.

1.1.1. Nos termos do artige 3° 8§ 3% a 10, da Lei n® 8.606, de 1993, e Decreto n°
7.346, de 2011, sera aplicada na presente licitagio a margem de preferéncia instituida
pelofs) Decreiofs) n® XXXX de XXXX em jfavor do produto manufaturado nacienal,
vara os seghintes itens licitades:

ITEM PRODUTO MARGENM DE
PREFERENCLA (%)
XE E 75 X%
erc.,
Ou

1.1.1. Nos termos do-artige 3%, £%
de 2011, serdo aplicadas na }
pelo Decreto n® 8,194, de 2014, ewm favor do prodiito manufarirads nac
seguintes itens licitados:

ITEM PRODUTO MARGEM DE | MARGEM DE
PREFERENCI | PREFERENCI4 ADICIONAL
A %) (£07)
ey A0 XX%% XX%
el
1.1.2. Tombém serdo observadas as preferéncias estabelecidas no Decreton®7.174, de
2010.

Nota explicativa: A primeire opgéo de redagio do item 1.1.1 devera constar do edital
caso a licitagdo tenha por objeto a aguisicdc de bem abrangido por margem de
preferéncia em favor do produto manyfaturado nacional, guaido a autoridade devera
informar o Decreto gue a fimdamenra, Serd o caso da aplicagdo de gualguer margem
de preferéncia estabelecida por decreio, excete aquela estabelecida para os
equipamentos de teenologia e informacdo.

Caso a licitagio tenha por objeto, justamente, a aguisigio desses equipamentos de
tecnologia e informacio, a autoridade deverd optar pela segunda possibilidade de
redagiio do item 1.1.1. Nesse caso, também deverd ser incluido o item 1.1.2.

12, 4 lictagde sera dividida em itens, conforme tabéla constante do Termo de
Referdncia, facultando-se aeo licitante a parficipagdo em guantos itens forem de seu

} [Localizar -+ =

Figura 3 — Tela inicial do exemplo

Imaginemos que o “6rgdo X" queira comprar microcotagores, e que tais equipamentos estejam
incluidos nas condi¢cdes do decreto citado na nqpéicativa, levando-nos a optar pela segunda
opc¢éao de item 1.1.1.

Assim, devemos preencher o campo destinado aosllapsy excluir o termXXXXem vermelho,
preencher o nome do 6rgdo licitante, excluir o dagifOME DO ORGAO LICITANTEERm
vermelho, excluir a primeira opgéo de item 1.1ihfgp de preto a segunda opgao de item 1.1.1
(preenchendo também a tabela, o que foge dos alfetdo exemplo dado) e excluir a nota

explicativa em amarelo.

Todas as modificacdes aparecerdo em azul. O résuidgEad um documento apresentando o seguinte

aspecto:
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11, O objeto desta hcxta;ap ca aqmsn;ao de microcomputadore A%, visando a

atender as necessidades do drgio XE . conforme
especificagdes e quantidades astabaie::zdas no Termo de Referéncia e neste Edital e seus
Anexos.

1.1.1. Nos termos do artigo 3°, §§ 3°a 9% da Ler. n° 8 666, de 1993, ¢ Decreto n®
75de, 1 DUTL serde aptiailu i as margens de preferéncia
instituidas pdo Decreto n°® 8.194, de 2014, em fm’ar do produte manufaturade

= nacional, para os seguintes itens licitad

E ITEM PRODLTO MARGEM DE | MARGEM DE
o PREFERENCI | PREFERENCIA

E A (%) ADICIONAL (%)

g XX XXNY XX% XX%

7 ete.

= 1.1.2. Tamb serdo ob das as pref cias belecidas ne Decreto n® 7.174,

A licitagdo serd dividida em itens, conforme tabela constante do Termo de
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Figura 4 — Tela final do exemplo

Quando realizamos as alteragfes, elas sdo registriadra acessar o registro devemos, na barra de
ferramentas, fazer a escolBditar > Alteracdes > Aceitar ou Rejeitar Ao clicar sobre tal item, a
seguinte janela aparecera:
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1.1, O objeto desta licitagdo ¢ a aquisicio de microcomputadore XXX, visando a
atender as necessidades do orzdo NAVOMHEBO-OREAGLICIEANEE). conforme
especificagdes e idad: belecid
Anexos.

no Termo de Referéncia e neste Edital e seus

Aceitar ou rejeitar alteragoes

lista [Fito |

Exclus

Formatos
Exclusio

Autor desconhecid 08/08/201

Autor desconhecd 0/08/201%
Autar desconhecid 08/08/2014 161

= Autor [pata Comentario
Tnsercio ‘Autor desconhecid 08/08/2014 16:07
Biclsio Autor desconhecd 03/08/2014 16103
Insercio Autor desconecid 08/08/2014 16:12

T |

Rejeitar ] [ aceiter todes

]

[ Retertoces |

To

de 2010.

I I
1.1.2. Também serdo observadas as preferéncias estabelecidas no Decreto n® 7.174,

o T

74 Z %

=

o
2

Figura 5 — Teldceitar ou Rejeitar Alteracdes




Ao finalizar o processo de edicdo da minuta, estala sera bastante util pois, como se supde, o
documento final deve estar sem estes registroktetages efetuadas. Estando certo das alteracoes,
deve-se relatar cada uma de forma apropriada netde responsabilidade e, entdo, dar aceite em
cada uma. Ao aceitarmos as alteragfes do exempgamos a versao final apresentada abaixo

(desconsiderar a tabela n&o preenchida, fora dpesteste exemplo).
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11 O objeto desta licitacdo ¢ a aquisigdo de microcomputadores. visando a atender
as necessidades do drgdo X. conforme especificades e quantidades estabelecidas no
Termo de Referéncia e neste Edital e sens Anevos.

1.1.1, Nos termos do artigo 3°, §5 3% a 0%, da Lei n° 8.006, de 1993, e Decreton® 7,346,

de 2011, serdo aplicadas na presente licitagdo as margens de preferéncia instituidas
pelo Decreto n® 8.194, de 2014, em favor do produta manyfatirads nacional, para os
seguintes itens licitados:

ITEM PRODUTO MARGEM DE | MARGEM DE
PREFERENCI | PREFERENCIA ADICIONAL
4% %)

xx X X% X%

eic.

1.1.2. Também serdo observadas as preferéncias estdy i i da beafpto 7 7,174, de

2010.

|
Figura 6 — Versao ap0s aceitacao das alteracdes

3. Comparagéo de Documentos

Como muitos servidores ndo se sentem confortaweigsabalhar com a tela “poluida” pelo registro
de alteracBes, com as frases que foram excluidae@mdo riscadas e as frases que foram
incluidas aparecendo sublinhadas, propomos umandagwlternativa: a comparacdo de
documentos. Este modo_é€ substitutam “Registrar Alteracfes” descrito no item 2. N&@odeve
realizar ambos, ja que o resultado € o mesmo.
Nesse modo, o servidor elabora o documento a pirtminuta-padrao escolhida sem se preocupar
em ativar o controle de alteragcfes. Ao final, comloocumento pronto, o servidor deve realizar o
seguinte procedimento:

— Acessar o site que contém as minutas-padréo e dad@wnload da minuta-padrdo utilizada

como base, caso ndo a tenha ja salva em seu caoputa



— No documento final, acessaditar > Comparar Documento.

— Uma janela aparecera solicitando a escolha de guivara ser utilizado na comparacao.
Neste momento, deve-se selecionar o arquivo datapadrdo utilizada como base (a
original, do site da SAMF)

— Ao clicar em Inserir, o LibreOffice refaz todos i#gps como se o controle de alteragGes
estivesse ativado desde o inicio das edicGes. dnedgj igual a da Figura 5 € apresentada, e
0 controle e registro das alteracdes no termo sigorsabilidade é feito do mesmo modo

gue o discutido no item 2.

4. Manipulando tabelas

Os documentos foram construidos de forma bastadteal com tabelas em amarelo que guiam o

preenchimento dos dados. Nas palavras do Manualjidizacdo das Minutas:

"7. Alguns itens recebem notas explicativas desl@aggara compreensdo do agente ou setor
responsavel pela elaboracédo das minutas referemntestacao.

Todas as notas explicativas deverao ser suprimathidss da finalizagéo do edital. Ou seja, antes de
seu encaminhamento para andlise juridica, deverautoridade certificar-se que o "modelo”
deixou de ser "modelo" e passou a constituir-seedital, apto a regular uma licitacdo publica e,

no qual, ndo cabem explicacdes tedricas das opgdesiministrador.”

A exclusao de tais tabelas gerou duvidas em algengdores, pois a manipulacéo das tabelas no
LibreOffice é diferente da manipulacdo no Microséfbrd. O procedimento, na verdade, é bem
simples. Deve-se clicar em um local qualquer desdrtabela e, na barra de ferramentas, acessar o

caminhoTabela > Excluir > Tabela.
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1.1.2, Também serdo observadas as preferéncias estabelecidas ne Decreto n® 7,174, de
2010

o do Termo do
s foren de seu

Figura 7 — Excluséo das Notas Explicativas e tatmta geral

Para pessoas que preferem utilizar o mouse/teatadwo primeira opcao, pode-se realizar a
exclusdo de uma tabela sem lancar mdo da barrardenentas. Nota-se que o resultado sera o
mesmo. Deve-se selecionar toda a tabela e pressioteclaDelete O modo mais eficaz para

realizar tal selecéo € partir da linha acima e isegé a linha imediatamente abaixo da tabela.

descricdo contida neste Edital e seus Anexos. O procedimento licitatorio obedecera a
Lei n® 10.520, de 2002, a0 Decreto n® 3430, de 2003, a Lei n° §.078, de 1990, a0
Decreto n° 3.722, de 2001, a Lei Complementar n° 123, de 2006, ao Decreto n° 6.204,
de 2007, a Instrugio Nommativa SLTIMPOG n° 2, de 11 de outbro de 2010, e
subsidiariamente a Lei n° $.666, de 1993, bem como a legislagdo comelata, e demais
exigéncias previstas neste Edital e seus Anexos.

Nota explicativa: Caso alicitagdo tenha por objeto a aguisicéo de bem abrangido por
margem de preferéncia em favor do produto manufaturade nacional, deve ser feita
referéncia, também, ao Decreto n’ 7.546, de 2011._

Caso a licitagdo. tenha por objeto a aguisicao de bem “de tnformatica & qutomagio”
deve ser feita referéncia, também, ao Decreto n® 7.174, de 2010 ¢ ao Decreto n®8.194,
de 2014, ) )

[ \
Data da sessao: (COMPLETAR)

Horrio: (COMPLETAR)

Local: COMPRASNET

1. DOOBIJETO
1.1, O objeto desta licitagdo ¢ a aquisicdo de microcomputadores, visando a atender
as necessidades do drgio X, conforme especificagdes e quantidades estabelecidas no

Figura 8 — Exclusao das Notas Explicativas e taleia geral (modo alternativo)

A primeira nota explicativa, que abre o edital, es@nta uma particularidade por n&o possuir
nenhuma linha acima. Nesse caso, a solucdo é mwectoda a tabela (do inicio a linha
imediatamente abaixo dela) e pressiafeete Ainda restar4 uma tabela de uma linha sem nenhum
texto preenchido. Agora basta clicar no inicioidhd logo abaixo e pressionar a tduéekspacee
entdo a tabela desaparecera por completo.

Ao longo dos tipos de minuta ha outras tabelasfa@ parte dos documentos finais. Em alguns
casos pode ser necessaria a inclusdo ou excluséhae
Na exclusdo, o procedimento deve se iniciar pdiecde da linha por inteiro, através do mouse



(com o botéo esquerdo pressionado, deslizar o neu$engo da linha soltando o botdo ao final).
O préximo passo se da na barra de ferramentagéatdo menulabela > Excluir > Linhas.
Alternativamente, com a linha selecionada podelisarccom o botdo direito e selecionar a opcao
Linha > Excluir.

Para a insercdo de linhas trabalhamos de formagmé&penas escolhendo a opigé&erir ao invés

da opcgadExcluir. Nesse caso uma pequena janela sera aberta @erdorstobre o niamero de linhas

a ser criado e a posi¢do destas com relagéo aitiiciemente selecionada.

A opcaoTabelana barra de ferramentas concentra outras funailaals como
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1.1.2. Também sardo observadas as preferéncias estabelecidas no Decrato n® 7,174, de
2010

sidida em itens, conforme tabela constante do Termo de
Jacultando-se ao licitante a participacdo em guantos itens forem de seu

Figura 9 — Exclusédo de linhas em uma tabela (agéeese da de forma analoga)

5. Numeragdo Automética

As minutas foram estruturadas com base em uma @agéerautomética dos itens. Embora a
primeira vista tal recurso possa gerar dificuldadesomenda-se sua utilizacdo (e de modo
uniforme) ao longo do processo de edicdo, poislseeturso for bem utilizado o resultado € um
documento com um indice menor de erros de numerpéaduzido em um tempo também menor.
O primeiro passo quando trabalhamos com numerap@océbermos quando estamos lidando com
marcadores e quando estamos lidando com numerptesimente digitados (enquanto os primeiros
sofrerdo atualizagBes automéaticas, os segundasasacteres estaticos).

Da minuta que tomamos como exemplo (1.1.1, liciag#erta) extraimos o seguinte trecho:
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11, O objeto desta licitagdo ¢ a aquisicdo de ANXNX. visando a atender as

necessidades do (NOME DO ORGAO LICITANTE), conforme especificagbes e
R

ragda as

2 a
Javor do proa

7 manfatieado
I, para os seguintes itens licitados:
PRODUTO MARGEM DE | MARGEM DE
PREFERENCI | PREFERENCI4 ADICIONAL

4 %) %!
Py T AX% AX%e
stc

1.1.2. Tanbém serdo observadas as preferéncias estabelecidas no Decreton® 7.174, de
2010,
Notw explicativa: A primeira opgdo de redagio do item 1.1.1 deverd constar do edital
caso a licitagfo tewha por objero a aguisigdo de bem abrangido por margem de
preferéncia em favor do produto manyfaturado nacional, guando a autoridade deverd
informar o Decreto gue a furdamenta. Serd o caso da aplicagdo de gualguer margem
de preferéncia estabelecida por decreto, exceto aquela estabelecida para os
equipamentos de tecnologia e informacio.
Caso a licitacio tenha por objeto, ji a isiciio desses equi] de
logia e i do, a idade deverd optar pela segunda possibilidade de
redacdo do item 1.1.1. Nesse caso, também deverd ser incluido o itewi 1.1.2.

L A licitacdo serd dividida em itens, coyforme tabela constante do Termo de
Jacultando-se ao licitante a participagdo en guantos itens forem de seu

em grupos, formados por wm ou wais itens, conforme
z ultando-se ao licitante a participagdo em

lo oferecer proposia para todos os itens

on

1.2 A Fcitacdo serd realizada em grupe
conforme rabela constanre no Termo de R

0, formados por wn ou mais itens,
ia, devendo o licitante oferecer

¢ [Localizar vie @ @

Figura 10 — Exemplo de marcadores numerados

Repare que os itens 1., 1.1 , 1.1.1 (primeira @peal.2 (primeira opcdo) sdo marcadores de
numeragcdo automdatica. Percebe-se tal fato pelbaatianto do texto na sequéncia, e também
porque quando clicamos sobre um marcador uma socinta aparecera sobre ele — ao mesmo
tempo em que a barraarcadores e Numeragé® aberta no canto inferior esquerdo da tela. Os
outros numeros da tela representada sao simplestedss digitados.

Trabalhar com os itens de numeracdo automaticatérta simples: podemos incluir um paragrafo
na numeracéo clicando sobre ele e pressionanddaaR#2 (ou, alternativamente, lancar mao do
item Ativar/Desativar Numeracdoa barra de ferramentas, a direita da opcdo diéiqasdo do
texto.

Para elevar ou rebaixar de nivel um item (ex: fazérl se transformar em 1 ou em 1.1.1) basta
pressionar as tecld@@ab (para rebaixa-lo) oBackspacdpara eleva-lo). Alternativamente, pode-se
lancar médo da janel®arcadores e Numeracafela aparece automaticamente quando clicamos
sobre um marcador, mas em caso de problemas tapih@enser acessada pelo camilhbir >
Barra de Ferramentas > marcadores e Numeracgo
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Figura 11 — Janelslarcadores e Numeracao

Nos documentos que observamos para confeccioreageist todos 0s itens estavam em numeragao

automdtica, salvo 0s que representam ope@ess a numeragdo automatica ndo permite re@eticd

(ex: na tela mostrada h&a dois itens 1.2, apenasnteipo pdde ser inicialmente colocado em
numeracgao automatica).

Ao abrir uma minuta nova, recomendamos inicialmergeficar se todos os itens que nao
representam opc¢oes ja estdo nesse formato automdicontrario € recomendavel colocé-los em

tal formato (através da tecla F12 e dos ajustealilbackspace ja descritos).

Com a parte “padréo” corretamente numerada, restgmidor a correta numeragao das partes que

exigem escolhas. Segundo o Manual de Utilizacéo:

"Em cada minuta, ha itens destacados em vermedtiodt os quais devem ser preenchidos ou
adotados pelo 6rgao ou entidade publica licitarte,acordo com as peculiaridades do objeto da
licitacdo e critérios de oportunidade e conveni@nauidando-se para que sejam reproduzidas as

mesmas definicbes nos demais instrumentos dechdtgpara que nao conflitern.

Para ilustrar o procedimento de formatagdo das esp@scolhidas, voltaremos a Figura 10 e
analisaremos as opg¢Oes de redacao do item 1.Zedesdo as etapas para que, em cada caso,

confeccionemos um documento numerado e formatadetamente.

1° caso:a primeira opcéo de redacao foi escolhidaliCitacao seré dividida em itens...")
Nesse caso, como a numeracao ja esta na forma&idarfverifique o espacamento até o texto, e
também o sombreado cinza que aparece quando chcsmiiwe o namero do item), basta colorir o

texto para deixa-lo na cor preta e excluir as sutpgz6es, bem como a respectiva nota explicativa.

2° caso:alguma das outras opc¢des de redacao foi escolhida.
Nesse caso ha um pouco mais de trabalho a serad@limas o procedimento tambem nao é

complexo (e existem vérios na verdade, aqui deisamea opcap



O método consiste em selecionar a op¢do desejadar p texto em preto, cortar o texto (atalho
ctrl+X ou Botéo Direito > Cortar) e cola-lo sobre o texto da primeira opcéo (at&iti-V ou
Botado Direito > Colar, tendo anteriormente selecionado o texto da pranepcao), a fim de
aproveitar a numeracao que ja existe na primeicaap

Normalmente o texto ja estaria pronto com essesopamas pode acontecer de existirem falhas no
posicionamento do texto — se isso ocorrer, esapladguer outro paragrafo que esteja corretamente
formatado e numerado (o 1.1, por exemplo), seleemnative a ferramentBincel de Estilona

Barra de Ferramentas e, com tal ferramenta atigadiecione o paragrafo da opcao desejada.

Uma das vantagens da numeracdo automatica é pidamente adaptar o documento as mudancas
de numeracao efetuadas, porém isso pode se tamprablema em alguns documentos, ja que se
houver referéncia a um item em uma clausula (eseih caracteres fixos) e posteriormente
alterarmos a numeracao de um item da estrutura pedque tal referéncia figue defasada (ex: a
cladsula do item 8 cita em seu corpo o item 1.2ccosferéncia normativa, porém posteriormente
excluimos o item 1.1: nesse caso o item 1.2 sardrhl e a referéncia fica desatualizada).
Parece-nos que a equipe responsavel pela confedgsiominutas-padrdo ja antecipou esse
problema, pois consta do Manual o seguinte texto:

“Optou-se por ndo repetir clausulas nos varios mstentos do edital, fazendo-se apenas
referéncia ao local onde determinada matéria éddat a fim de evitar repeticdes desnecessarias
e, sobretudo, a fim de evitar falhas em tais regets.

Exemplificativamente, as obrigagbes contratuais satadas no Termo de Referéncia. Edital e
Contrato apenas informam que o tratamento da mat&hsta daquele documento.”

Ainda assim, pode ser prudente efetuar no docunigrbuma busca (por meio da ferramenta de
busca, atalhactrl+F) pelos nameros das clausulas modificadas, a fimemontrar eventuais
referéncias e atualiz-las, obtendo assim um doctanigento de erros nesse sentido.

6. Observacgoes Finais

Com o Controle de Alteracdes ativo e a numeracéstasida de forma automatica, o documento
tende a ser editdvel com rapidez e o controle slestgbes é igualmente otimizado. Sabemos que
mudancas de padrdo de trabalho trazem dificuldadeisis, e este documento foi constituido
justamente com o intuito de minimizar eventuaisicdiflades operacionais no uso destas

ferramentas e do LibreOffice em si, quando aplicagdicdo das minutas-padréo.



Para os servidores que buscam aprimorar seus c¢or@mos gerais em LibreOffice, extrapolando
assim o0 alcance deste documento, deixamos comomeecacdo o0s bons treinamentos
disponibilizados periodicamente pela platafoiondine da ESAF.

Eventuais sugestbes serdo sempre bem-vindas parasgel documento possa ser atualizado e

otimizado.



