Manual resumido de acesso ao Termo de Referéncia para processos de

Cursos e Inscricao em Eventos

Acesse o Compras.gov, clique na seta ao lado do icone do usuario e, posteriormente,
acesse o icone de “Artefatos Digitais” conforme a figura abaixo.
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Aqui estdo reunidas suas tarefas didrias nos quadros abaixo, divididos em trés cards - Planejamento da Contratagdo, Selegio do Fornecedor e Compras Finalizadas. E possivel gerire

favoritar a sua compra, além de acompanhar 05 seus processos.
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Também & possivel visualizar as agdes a serem realizadas por meio do Painel Pendéncias, bem como acompanhar as mensagens e acessar todas as compras realizadas.

Para mais informagdes, acesse o Portal de Compras do Governo Federal!
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Uma vez acessado o ambiente, selecione a aba “Artefatos da minha UASG” procure pelo
Termo de Referéncia 40/2026 e clique no botdo indicado para copiar os campos

padronizados do TR.
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® Planejamente e Gerenciamento de Contratagdes Artefatos Digitais

Artefatos Digitais

Utilize esse espaco para pesquisar, editar. excluir. criar um novo ou criar um Artefato Digital.
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No tépico “Informagbes Basicas”, no campo Categoria, caso nao esteja selecionada,
escolher a opcao “V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais
especializados/Capacitagdo”

Em seguida, deve-se adicionar o niumero do processo gerado no sistema “SUAP” e
inseri-lo no campo Processo Administrativo.
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® Artefatos Digitais Termo de Referéncia N° 40/2026

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

Orientagoes sobre o uso do modelo
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Apds a realizacao da etapa anterior, deve-se preencher as informag¢des do curso que
sera contratado, como, por exemplo, data de realizagdao, quantidade de servidores
contemplados, campus de origem, valor unitario e total da contratacao.

CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1 Pagamento de inscricdo para servidor do CEFET/RJ campus 000000 participar do Curso/Evento
X0000000000¢, a ser realizado no local e data informados no Formulario de Solicitagao para Pagamento
de Inscrigdo em Curso/Evento anexado a este Termo de Referéncia.

ITEM ESPECIFICAGAO CATSER|UNIDADE DE |QUANTIDADE(VALOR VALOR

MEDIDA UNITARIO |TOTAL
1 Pagamento de 25232  |Unidade X R$ 100K R 2000

inscrico para servidor
do CEFET/RJ campus
Maracana participar do
20° Congresso
Brasileiro de
Pregoeiros, a ser
realizado de 17 a 20
de marco de 2025, em
Foz do Iguacu.

Classificagdo do objeto quanto i heterogeneidade ou complexidade

1.2, Ofs) servico(s) objeto desta contratagéo sdo caracterizados como comum(ps), conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

Classificagao do objeto quanto ao modelo de execugio
1.3. O senvigo &€ enguadrado como ndo continuo ou contratados por escopo.
Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é até [indicar o prazo] contados da emisséo da nota de
empenho, na forma do artigo 105 da Lei Q: 14.133, de 2021.

Obs.: os campos em vermelho devem ser substituidos pelas informag¢des do curso ou
evento que sera contratado e ano vigente.



Os topicos de 02 a 14 seguem um formato padronizado.

No topico 15, sera necessario preencher os dados do responsavel pelo documento.
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Termo de Referéncia
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Orientacoes sobre o uso do modelo

B SECOES DO DOCUMENTO A Atencao. Nenhum responsavel cadastrado.

v+ Informagoes Basicas 172
~ <Secéo editavel> ]
~  Responsaveis 0/1
~ Anexos (]

Sera necessario informar o CPF, E-mail e cargo do responsavel pelo TR.

No _cgmpo “Cargo” escolher a opcao “Outro” e, posteriormente, informar o cargo do
servidor.

Adicionar responsavel
Novo responsavel

CPF:

Informe o CPF
Nome:
Informe o nome

Email (Obrigatério)

Cargo/Funcgao: (Obrigatorio)

Qutro

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacho.

2




Apds a identificacdo do responsavel pela elaboracao do Termo de Referéncia, sera
necessario anexar o DFD da compra (de modo a comprovar que aquisicao foi
planejada de acordo com o Plano Anual de Contratacdes) e o Formuldrio de
Solicitacdo para Pagamento de Inscricio em Curso/Evento (este documento é
produzido dentro do préprio SUAP).
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Todas as alteragbes foram salvas automaticamente:

Termo de Referéncia
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Informagéo. Clique no campe ‘Selecione o arquive’ para anexar arquivos. Ao anexar um documento digital complementando os metadados enviados. as seguintes extensdes de arquivo serdo
o aceitas para upload: PDF. TXT. RTF. DOC. DOCX. XLS. XLSX. ODT. ODS, SXW. ZIP. 7z. RAR. DWG. DWT. DXF. DWF. DWFX. SVG. SLDPRT, SLDASM, DGN. IFC. SKP. 3DS. DAE, OBJ. RFA. RTE ou imagens
Orientacdes sobre o uso do modelo suportadas (GIF. JPEG. JPG e PNG). Nota: O tamanho méximo aceito. por arquivo enviado. & de 30 MB (Megabytes).

B SECOES DO DOCUMENTC

Selecione o arquivo.

~ InformagGes Basicas
~ <Secdo editavel> [ Anexos ~

+ Responsaveis

A  Anexos (]

A\ Atencao. Nenhum arquivo foi anexado

Por fim, basta concluir e assinar o documento conforme a imagem abaixo.
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Informagae. Clique no campo ‘Selecione o arquivo’ para anexar arquives Ao anexar um documento digital. complementando os metadados enviados. as seguintes extensdes de arquivo serdo
o aceitas para upload: PDF. TXT. RTF. DOC. DOCX. XLS. XLSX. ODT. ODS, SXW. ZIP. 7z. RAR. DWG. DWT. DXF. DWF. DWFX. SVG. SLDPRT, SLDASM, DGN. IFC. SKP. 3DS. DAE, OBJ. RFA. RTE ou imagens
Orientacées sobre o uso do modelo suportadas (GIF. JPEG. JPG & PNG). Nota: O tamanho maximo aceito. por arquivo enviado. € de 30 MB (Megabytes)

B SECOES DO DOCUMENTC

X Selecione oarquivo

~ Informacées Basicas
~ <Secdo editavel> o Anexos ~
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A Anexos (]

A\ Atengao. Nenhum arquivo foi anexado

Obs.: a opgdo assinar aparecera logo apds o documento ser concluido. A
assinatura é uma etapa obrigatoria.

Certifigue-se de que todos os campos em vermelho foram alterados e que o
Formuldrio de Solicitagdo para Pagamento de Inscricio em Curso/Evento e DFD
foram anexados ao TR.

Uma vez concluida essa etapa, basta baixar o documento em PDF e anexar ao processo
administrativo via SUAP.



