MANUAL PARA ORIENTACAO DA ELABORACAO
DE TERMOS DE REFERENCIA PARA PROCESSOS
DE CURSOS E INSCRICAO EM EVENTOS

Termo de referéncia para Capacitagdo

Antes de iniciarmos, ¢ importante ressaltar que o Termo de Referéncia sucede a elaboragido do Estudo
Técnico Preliminar (ETP). Logo, as etapas expostas nesse manual s6 devem ser seguidas uma vez que o
ETP ja tiver sido elaborado, pois também se trata de um documento obrigatorio para contratagdo de
curso/ evento.

Inicialmente, € necessario copiar o modelo pré-preenchido (427/2024) para o tipo de
Termo de Referéncia em questdo. Para isso, sera necessario acessar o compras.gov e ir
na opgao artefatos digitais, conforme imagens abaixo.
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Uma vez acessada a op¢ao de artefatos digitais, serd necessario acessar a aba de opgdes
“Artefatos da minha UASG”.
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Posteriormente, € necessario acessar o seletor “Tipo de Artefato” ¢ escolher a opgdo

“Termo de Referéncia”.
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O préximo passo consiste em filtrar os arquivos pelo nimero 427/2024 e copiar o

Termo de Referéncia pré-preenchido.
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1- Campo para filtrar os termos de referéncias por nimero.
2- Opgao de copiar o modelo de Termo de Referéncia e criar um novo documento a

partir dele.

Uma vez realizados os passos anteriores, na primeira parte do Termo de Referéncia
(TR), sera necessario preencher as informagdes basicas do processo de aquisigdo de

curso ou inscri¢do em evento.
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o Informagéo. Antes de editar o documento confira as informacdes abaixo e certifique

Orientacoes sobre o uso do modelo
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1- Caso ndo esteja selecionada, escolher a opgao “V - prestagdo de servigos,
inclusive os técnico-profissionais especializados /Capacitacao”
2- Incluir o nimero do processo administrativo gerado via SUAP

Posteriormente, deve-se preencher as informagdes do curso que sera contratado, como,
por exemplo, data de realizagdo, quantidade de servidores contemplados, campus de
origem, valor unitério e total da contratacao.

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Pagamento de inscrigdo para servidor do CEFET/RJ campus xxxoooor participar do Curso/ Evento xx EXXXXXXX, 3
ser realizado no local e data informados no Formulario de Solicitagao para Pagamento de Inscrigdo em Curso/Evento

anexado 2 ests Termo de Referéncia.
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1.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratagio sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante do Estudo
Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo € até 31 de dezembro de 202x, contados da emissdo na nota de empenho, na forma do
artigo 105 da Lei ; 14.133, de 2021.

1.4. Nio havera formalizag3o de contrato & 0 mesmo sera substituido por nota de empenho, devido 20 objeto ser de

aplicabilidade imediata nas datas estipuladas.

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



Os topicos de 02 a 10 s3o padronizados.

No topico 11, serd necessario preencher os dados do responsavel pelo documento.
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Sera necessario informar o CPF, E-mail e cargo do responsavel pelo TR (no campo cargo escolher a opgéo
“outro” e, posteriormente, informar o cargo do servidor.

Adicionar responsavel X
Movo responsavel

CPF:

Infarme o CPF

Mome:

informe o narhe

Email

[ Infarme o email ]

Cargo/Fungao:

I Qutro ~ l Fn,ﬁ:urme O Corga g0 respansd. |

Despacho {200 caracteres restantes)




Ap6s a identificagdo do responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia, sera necessario anexar o
DFD da compra ( de modo a comprovar que aquisi¢ao foi planejada de acordo com o Plano Anual de
Contratacdes) e o Formulario de Solicitacdo para Pagamento de Inscri¢io em Curso/Evento que
consta em anexo a este Termo de Referéncia (este documento € produzindo dentro do proprio SUAP).
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1- Botdo para acessar o campo de anexos;

2- Botao para realizar o upload de arquivos em pdf.

Por fim, basta concluir e assinar o documento conforme imagens abaixo.
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Obs.: a opcdo de assinar aparecera logo ap6s o documento ser concluido, a assinatura é
uma etapa obrigatdria.

Certifique-se de que todos os campos em vermelho foram alterados e que o Formulario de
Solicitacido para Pagamento de Inscricdo 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.



