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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Uma vez acessado o ambiente, selecione a aba “Artefatos da minha UASG” procure pelo

Termo de Referéncia 266/2025 e clique no botdo indicado para copiar os campos
padronizados do TR.
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No tépico “Informagbes Basicas”, no campo Categoria, caso ndao esteja selecionada,
escolher a opgdo “V - prestagao de servicos, inclusive os técnico-profissionais
especializados/Capacitacdo”

Em seguida, deve-se adicionar o nimero do processo gerado no sistema “SUAP” e
inseri-lo no campo Processo Administrativo.
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Informagao. Antes de editar o documento confira as informagoes abaixo e certifique-se que esta editando o artefato correto. pois as
alteracdes serdo salvas automaticamente.

Orientagoes sobre o uso do modelo

No. do Termo de UASG Editado por Atualizado em Status
B SEcOESs DO DOCUMENTO Referéncia MEC-CEFET- Danielle Moura de Oliveira 07/07/2025 1715 RASCUNHC
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Processo Administrativo @

Apods a realizacao da etapa anterior, deve-se preencher as informagdes do curso que
serd contratado, como, por exemplo, data de realizacdo, quantidade de servidores
contemplados, campus de origem, valor unitario e total da contratacao.

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Pagamento de inscrigdo para servidor do CEFET/RJ campus xxxxxxx partcipar do Curso/ Evento xXOoooioo XX xx
v‘v‘-/J/‘v‘-/‘ N.. o ./‘-/‘f- ./‘./‘./‘./.4 -/‘./
ser realizado no loczl e data informados no Formulario de Solicitag3ao para Pagamento de Inscrigdao em Curso/Evento

anexado a2 este Termo de Referéncia.
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ITEM|ESPECIFICAGAO CATSER|UND|QTD -
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RS
235232 Unid JO1 RS xxxxxx
AAAS VAAAASA XXX
NAAAAA
o caracterizados como comum ns), conforme justificatdva constante do Estudo

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



Os topicos de 02 a 14 seguem um formato padronizado.

No tépico 15, serd necessario preencher os dados do responsavel pelo documento.
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A Atengéo. Nenhum responsavel cadastrade.
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15. Responsaveis
~ Anexos ]

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

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

Adicionar responsavel
Novo responsavel

CPF:

Informe o CPF

Nome:

Informe o nome

Email (Obrigatério)

[

Cargo/Fungéo: (Obrigatério)

[ Outro v J

Despacho (200 caracteres restantes)

Informe o despacho.




Apds a identificacdo do responsavel pela elaboracdao do Termo de Referéncia, serd
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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Informagéo. Cligue no campo ‘Selecione o arquivo’ para anexar arquivos. Ao anexar um documento digital complementando os
metadados enviados, as seguintes extensoes de arquivo serdo aceitas para upload: PDF. TXT. RTFE. DOC. DOCX. XLS. XLSX. ODT. CDS.

Orientacdes sobre o uso do modelo o SXW, ZIP. 7z, RAR, DWG, DWT. DXF. DWF, DWFX, SVG, SLDPRT, SLDASM, DGN, IFC, SKP. 3DS. DAE, OBJ, RFA. RTE ou imagens
suportadas (GIF. JPEG. JPG e PNG). Nota: O tamanho maxime aceito, per arquive enviado. € de 30 MB (Megabytes)
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&\ Atengao. Nenhum arquivo foi anexado.

Por fim, basta concluir e assinar o documento conforme a imagem abaixo.
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Informagéo. Clique no campo ‘Selecione ¢ arquivo’ para anexar arquivos. Ao anexar um documente digital. complementande os
metadados enviados, as seguintes extensoes de arquivo serao aceitas para upload. PDF, TXT. RTF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, ODT, ODS,

Orientacoes sobre o uso do modelo SXW. ZIP. 7z. RAR. DWG, DWT. DXF. DWF. DWFX. SVG, SLDPRT, SLDASM. DGN, IFC. SKP. 3DS. DAE. OBJ, RFA. RTE ou imagens
suportadas (GIF. JPEG. JPG e PNG). Nota: © tamanho maxime aceito. per arquive enviado. & de 30 MB (Megabytes).
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A Atengao. Nenhum arquivo foi anexado.

Obs.: a opcao assinar aparecera logo apds o documento ser concluido. A
assinatura é uma etapa obrigatoria.
Certifique-se de que todos os campos em vermelho foram alterados e que o

Formuldrio de Solicitagdo para Pagamento de Inscricido 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.
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