
Manual resumido de acesso ao Termo de Referência para processos de 
Cursos e Inscrição em Eventos

Acesse o Compras.gov, clique na seta ao lado do ícone do usuário e, posteriormente,
acesse o ícone de “Artefatos Digitais” conforme a figura abaixo.

Uma vez acessado o ambiente, selecione a aba “Artefatos da minha UASG” procure pelo
Termo de Referência 266/2025 e clique no botão indicado para copiar os campos
padronizados do TR.



No tópico “Informações Básicas”, no campo Categoria, caso não esteja selecionada,

escolher a opção “V - prestação de serviços, inclusive os técnico-profissionais

especializados/Capacitação”

Em seguida, deve-se adicionar o número do processo gerado no sistema “SUAP” e

inseri-lo no campo Processo Administrativo.

Após a realização da etapa anterior, deve-se preencher as informações do curso que

será contratado, como, por exemplo, data de realização, quantidade de servidores

contemplados, campus de origem, valor unitário e total da contratação.

Obs.: os campos em vermelho devem ser substituídos pelas informações do curso ou

evento que será contratado e ano vigente.



Os tópicos de 02 a 14 seguem um formato padronizado.

No tópico 15, será necessário preencher os dados do responsável pelo documento.

Será necessário informar o CPF, E-mail e cargo do responsável pelo TR.
No campo “Cargo” escolher a opção “Outro” e, posteriormente, informar o cargo do
servidor.



Após a identificação do responsável pela elaboração do Termo de Referência, será
necessário anexar o DFD da compra (de modo a comprovar que aquisição foi
planejada de acordo com o Plano Anual de Contratações) e o Formulário de
Solicitação para Pagamento de Inscrição em Curso/Evento (este documento é
produzido dentro do próprio SUAP).

Por fim, basta concluir e assinar o documento conforme a imagem abaixo.

Obs.: a opção assinar aparecerá logo após o documento ser concluído. A

assinatura éuma etapa obrigatória.

Certifique-se de que todos os campos em vermelho foram alterados e que o
Formulário de Solicitação para Pagamento de Inscrição em Curso/Evento e DFD
foram anexados ao TR.

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