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Termo de Serviço 

1. Introdução 

O presente manual tem por objetivo demonstrar os procedimentos para emissão de 

relatórios de termos de serviço, assim como sua impressão e exportação.  

2. Termo de serviço por período 

Para acessar o relatório de Termo de serviço por período, no menu principal do sistema, 

selecione a opção Relatórios.  

 

Serão habilitadas as opções de Relatórios. Selecione a opção Termos e, em seguida, 

clique em Termo de Serviço no Período. 

 

Figura 1 - Menu principal 

Figura 2 - Acesso a opção Termo de Serviço no Período 
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Será exibida a janela Termo de Serviço no Período. Insira o período desejado e então 

serão habilitados os botões Imprimir e Exportar Excel. 

 

 Imprimir 

Para realizar a impressão do relatório de termo de serviço, clique no botão Imprimir. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso não sejam encontrados dados para o 

período informado, será exibida uma mensagem de aviso. 

 

Será gerado um Relatório de Termo de Serviço exibindo o Número do Termo, Órgão, 

Setor, Tipo, entre outros. 

 

Figura 3 - Preencher Termo de Serviço no Período 

Figura 4 - Imprimir relatório 

Figura 5 - Relatório de termo de serviço por período 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Termo de Serviço Página 5 de 13 

 Exportar Excel 

Para extrair o relatório em formato de arquivo excel, clique no botão Exportar Excel. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso não sejam encontrados dados para o 

período informado, será exibida uma mensagem de aviso. 

Será habilitada uma janela para que seja selecionado o local em que o arquivo deverá 

ser salvo no computador. Após definir o local, clique no botão Salvar. 

 

Figura 6 - Exportar relatório em excel 

Figura 7 - Salvar arquivo 
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O relatório extrairá detalhes dos termos de serviço, tais como Número do termo de 

serviço, Órgão, Grupo, Setor, entre outros.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 - Detalhes do relatório 
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3. Termo de serviço por tipo 

Para acessar o relatório de Termo de serviço por tipo, no menu principal do sistema, 

selecione a opção Relatórios.  

 

Serão habilitadas as opções de Relatórios. Selecione Termos e, em seguida, clique em 

Termo de Serviço por tipo. 

 

Figura 9 - Menu principal 

Figura 10 - Acesso ao Termo de Serviço por Tipo 
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Será exibida a janela Relação de Termo de Serviço por Tipo. Informe o período do relatório 

e, em seguida, selecione o Tipo do serviço. 

 

Após o preenchimento dos campos, serão habilitados os botões Imprimir e Exportar 

Excel. 

 

 Imprimir 

Para realizar a impressão do relatório do termo de serviço, clique no botão Imprimir. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso não sejam encontrados dados para o 

período informado, será exibida uma mensagem de aviso. 

Figura 11 - Informar período e seleção do tipo 

Figura 13 - Imprimir relatório 

Figura 12 - Opções de imprimir e Exportar Excel 
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Será gerado um Relatório de termo de serviço por tipo, contendo informações como 

Número do Termo, Unidade Patrimonial, Data de Criação, Data de Atualização e Setor. 

  

Figura 14 - Relatório de termo de serviço por tipo 
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 Exportar Excel 

Para extrair o relatório em formato de arquivo excel, clique no botão Exportar Excel. 

 Será habilitada uma janela para que seja selecionado o local em que o arquivo deverá 

ser salvo no computador. Após definir o local, clique no botão Salvar. 

O relatório trará detalhes dos termos de serviço como Número do termo, Unidade 

Patrimonial, Data da Criação, Setor, Descrição do Bem, entre outros.  

Figura 15 - Exportar relatório em excel 

Figura 16 - Salvar arquivo 

Figura 17 - Detalhes do relatório 
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4. Histórico de termo de serviço 

Para acessar o relatório de Histórico de termo de serviço, no menu principal do sistema, 

selecione a opção Relatórios.  

Entre as opções disponibilizadas de Relatórios, selecione Histórico de Termo de Serviço.  

 

Figura 18 - Menu principal 

Figura 19 - Acesso ao Histórico de 
Termo de Serviço 
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Será exibida a janela Histórico de Termo de Serviço. Informe o Número do Termo e, em 

seguida, clique em Imprimir. 

 

Será gerado o histórico dos termos inseridos, exibindo informações detalhadas como: 

Número de Termo, Tipo, Origem, Setor, Órgão, entre outros. 

  

Figura 20 - Histórico de Termo de Serviço 

Figura 21 - Relatório Histórico de Termo de Serviços 
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5. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 07/11/2023 Elaboração de documento. Gabriel Lugon 

1.0 07/11/2023 Revisão de ortografia e template. Victor Nascimento 

1.0 07/11/2023 Ajuste da correção. Gabriel Lugon 

1.0 08/11/2023 Revisão estrutural de texto.  Amanda Narciso 

    


