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

Termo de referéncia para Capacitagdo

Inicialmente, é necessario copiar 0 modelo pré-preenchido (228/2024) para o tipo de
Termo de Referéncia em questdo. Para isso, sera necessario acessar 0 compras.gov e ir
na opgéo artefatos digitais, conforme imagens abaixo.
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Uma vez acessada a opcao de artefatos digitais, sera necessario acessar a aba de opgdes
“Artefatos da minha UASG”.
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Posteriormente, € necessario acessar o seletor “Tipo de Artefato” e escolher a op¢do
“Termo de Referéncia”.
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O proximo passo consiste em filtrar os arquivos pelo nimero 228/2024 e copiar 0
Termo de Referéncia pré-preenchido.
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1- Campo para filtrar os termos de referéncias por nimero.
2- Opcao de copiar o modelo de Termo de Referéncia e criar um novo documento a

partir dele.



Uma vez realizados 0s passos anteriores, na primeira parte do Termo de Referéncia
(TR), sera necessario preencher as informacdes basicas do processo de aquisi¢ao de
CUrso ou inscricdo em evento.
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o Informagao. Antes e editar o documento confira as informacdes abaixo e certifique

Crientacdes sobre o uso do modelo
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Outras informagbes
Informagbes Basicas
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1- Caso ndo esteja selecionada, escolher a opgéo “V - prestacdo de servigos,
inclusive os técnico-profissionais especializados /Capacitagéo”
2- Incluir o nmero do processo administrativo gerado via SUAP



Posteriormente, deve-se preencher as informacgdes do curso que sera contratado, como,
por exemplo, data de realizagéo, quantidade de servidores contemplados, campus de
origem, valor unitério e total da contratag&o.

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAQ

1.1 Papamento de inscrigio para servidor do CEFET/RJ campus Maracani participar do Formacio e Aperfeigoamento de

AENXEEXENEXEHAK, 4 ser realizado de xx a xx de xxx de 202x, na cidade do Rio de Janeiro - RJ
R T L T W W Rt

VALOR VALOR

ITEM|ESPECIFICAGAD CATSER|UND|QTD||__ :
UNITARIO ||TOTAL

Pagamento de in

o Form

Maracand par
5 : B i y N RS
do Compras. govbr,a |25232 ||Umid|01 |R$3.300,00 | 590,00
3.590,00
na cidade do Rio de

1 Prepoeiros com foco na Operaci

1.2. O4s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados come comumyns), conforme justificativa constante do Estudo
- - oY

Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagao € até 31 de dezembro de 202x, contados da emissédo na nota de empenhoe, na forma do
artigo 103 da Lei g° 14.133, de 2021.

1.4. Naop havera formalizacio de conirato e 0 mesmo serd substitnido por nota de empenho, devido ao objeto ser de

aplicabilidade imediata nas datas estipuladas.

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

J& no topico 2, deve-se citar o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) no qual
foi incluida a despesa para realizac&o do curso no Plano de Contratacfes Anual (PCA),
o cadastro do DFD é responsabilidade do centro de custo.

? FUNDAMENTAGAO E DESCRICAD DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAD

2.1 A Fundamentacdo da Conmratagdo e de sen quantitativo encontra-se pormenorizada em tdpico especifico dos Estudos

Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 202x, DFD xxx/202x.

Obs: pra esse tipo de aquisi¢do é obrigatdria a elaboracdo do Estudo Técnico
Preliminar (ETP), logo o TR fara referéncia ao topico abordado no Estudo.



A descrigdo da solugdo como um todo devera, assim como o tdpico anterior, fazer
mencéo ao ETP, indicar o valor do curso e o quantitativo dos servidores que participaréo
da capacitagéo ou evento.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tdpico especifico do Esmudos Técnico Preliminar,

anexo deste Termo de Referéncia.

3.2 Inscrigtes no valor estimado de RS 3.390,00 (trés mil, quinhentos e noventa reais) para participacdo de 1 (um) servidor no

EVENLO.

Visto a natureza do servico a ser contratado o tépico “requisitos da contratagdo” sao de
preenchimento simples, pode seguir a imagem abaixo.

it REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

4.1. Ndo hé critérios de sustentabilidade a serem definidos devido & natureza do objeto.
Indicacdo de marcas ou modelos (Art. 41 inciso ] daTein® 14,133 de 2021):
4.2. Ndo se aplica

Da vedacdo de utilizagéo de marca/produto na execugdo do sexvigo

4.3. Néo se aplica

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.4. Nio se aplica

Subcontratacdo

4.5. Néo € admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratagdo

4.6. Ndo haverd exigéncia da parantia da contratagdo dos artigos 95 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, dada a natureza do

objeto.
Vistoria

4.7. Ndo hé necessidade de realizagdo de avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos.



O modelo de execuc¢do do objeto deve ser preenchido com data de inicio do evento,
modalidade (presencial ou online), término, local de realizacdo e carga horaria.

5 MODELO DE EXECUC A0 DO OBJIETO
Condigies de Execugio

5.1 A exscugio do objsto seguird 2 sagninte dingmica:

2.1.1. Inicio da exscugio do objeto: s2g ra, 15 de junhao de 2024 as 03h.

5.1.2. Cronograma de realizacio dos servigos:

5121 O Inicio do Curso serd em 13/06/2024 presencialmente.

5.1.2.2. O Término do evento estd previsto para 21/06/2024
Local da prestagdo dos servigos

ado nz Avenida - Av. Marechal Cimara, 300 - Ceniro,

5.2. Os servigos sardo prestzdos no Novotel RJ Santos Dumont lo
AR

e

Ria e Janeiro - BJ, 20020-080

Rotinas a serem cumpridas

5.3, A exacugdo contramzl observard 2s rotings previstas nz programacio Sm anexo.
Materiais 2 serem disponibilizados

5.4, Para a perfeita execuc3o dos servigos, & Contratads deverd disponibilizar local, material e profissionais adequados &

qgualificados 2 aplicabilidade dos servigos, conforme disponibilizados na programag3o pravista.
Informagdes relevantes para o dimensionamente da proposta

5.6 A demanda do drgdo tem como bese a5 seguintes caracteristicas:

3.6.1. A demanda do drgéo tem como base as caracteristicas especificadas no Estude Técnico Preliminar;

5.6.2. O quantitativo & de 01 (hum) servidor que participard do evento;

er de 21 horas.

2.6.3 Acar

iriz da capacitacio deve

Especificagdo da garantia do servigo (art. 40, §1° incise 11, da Lein® 14,133, de 2021

5.7. O prazo de garantiz contrarzl dos servicos € aguele estabelecido nz Lein® B.078, da 11 do setembro de 1550 (Codigo de

Defesz do Consumidor).

Os topicos 6, 7, 8 e 10 sdo padronizados.



No topico 9, deve-se informar o valor da contratacdo e a empresa que prestara o servico.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA C D_\'THATA(;_SA.D

5.1. O -walor total estimado da contratagio é de RE 3.350,00 (trés mil, quinhentos & noventa reais), refarante a0 pagaments 3

empresz CONSULTRE - CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA., responsével pelo curse "Formacio e Aperfeigoamento

de Pregoeiros com foco na Operacionalizacio do Compras.gov.br”, descritos no itam 1.1,

O topico 10, € padronizado ndo necessita de nenhuma alteragéo.

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

Adicionar responsavel x
Movo responsavel

CPF:

Informe o CPF

MNome:

Informe o name

Email

[ Informs o email 1
Cargo/Funcao:

[ Outro ~ ‘ [ |r1,FDrmE:o carga do responsd. ]

Despacho {200 caracteres restantes)

Informe o despacho




Por fim, basta concluir e assinar o documento conforme imagens abaixo.
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Obs.: a opgdo de assinar aparecera logo apds o documento ser concluido, a assinatura €
uma etapa obrigatoria.

Certifique-se de que todos os campos em vermelho foram alterados.

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



