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Inclusão de Projeto Básico/Termo de Referência para Contratos de Repasse



Após consultar a proposta, o usuário com perfil de 

“Fiscal do Convenente”, “Gestor do Convênio” e/ou 

“Gestor Financeiro do Convenente” deverá clicar na 

aba “Projeto Básico/Termo de Referência”.



Na próxima página, aparecerão os dados básicos da

proposta, onde o campo “Apelido do

Empreendimento” deverá ser preenchido com uma

descrição sucinta para identificação rápida do

empreendimento. Após isso, deverá clicar no botão

“Salvar”.

Na próxima página, aparecerão os dados básicos da

proposta, onde o campo “Apelido do

Empreendimento” deverá ser preenchido com uma

descrição sucinta para identificação rápida do

empreendimento. Após isso, deverá clicar no botão

“Salvar”.



Após salvar os dados básicos, aparecerão as abas 

“QCI”, “PO/CFF, “Anexos” e “Quadro Resumo”.



O Quadro de Composição do Investimento (QCI) apresenta
os dados consolidados das metas que compõem a
Proposta/Contrato de Repasse/Convênio.
Deve ser preenchido conforme regras a seguir:
• Informar, no mínimo, uma meta e uma submeta;
• Cada meta deve conter, no mínimo, uma submeta;
• A meta representa um item quantificável da Proposta (ex.:

Execução de Pavimentação no bairro Santa Tereza –
2.450,00 m²).

O usuário deverá clicar no botão 

“ADICIONAR” para incluir a 

primeira meta.



Instruções de preenchimento dos dados da Meta do QCI:
• Informar, obrigatoriamente, os campos “Número da 

Meta”, “Item de Investimento”, “Subitem de 
Investimento”, “Descrição da Meta”, “Quantidade”.

• O campo “Item de Investimento” apresentará o(s) 
item(ns) carregados a partir do(s) item(ns) de 
investimento(s) cadastrado(s) na Proposta;

• O campo “Subitem de Investimento” apresentará o(s)
subitem(ns) carregado(s) a partir do Item de Investimento 
selecionado;

• Os campos “Descrição da Meta” e “Quantidade” são 
preenchidos manualmente;

• O campo “Unidade” será automaticamente preenchido a 
partir do Subitem de Investimento selecionado.

Incluída as informações, o usuário 

deverá clicar no botão “SALVAR”.



Após inclusão da meta, clique em 

“ADICIONAR” para incluir outra ou 

uma submeta.



Instruções de preenchimento dos dados da Meta do QCI:

• O usuário deverá selecionar a Meta Associada;
• Informar, obrigatoriamente, os campos “Número da 

Submeta”, “Descrição da Submeta”, os valores de 
“Repasse” e “Contrapartida”, “Item do PAD”, “Regime de 
Execução da Obra”, “Lote de Licitação”;

• O campo “Outros” deve ser preenchido caso haja recursos 
provenientes de outras fontes (ex.: uso de rendimentos);

• O(s) item(ns) do PAD apresentados na lista são carregados 
a partir dos dados cadastrados na Proposta;

• No campo “Regime de Execução da Obra” deve ser 
escolhido o regime de execução proposto para contratação 
do objeto da submeta;

• No campo “Lote de Licitação” deve ser informado o número do 
lote de licitação ao qual a submeta está vinculada;



Após preenchidos os campos obrigatórios, o usuário deverá clicar 
no botão “Salvar”.



A aba “PO/CFF” contempla os Dados Gerais, Frentes de 
Obra, Planilhas Orçamentárias (PO), Planilhas de 
Levantamento de Quantitativos (PLQ) e Cronogramas (CFF) 
das metas.

O usuário deverá clicar em “ADICIONAR” para preencher os 
formulários da PO/CFF



Caso haja a intenção de realizar o acompanhamento da 
execução do empreendimento por eventos, deve ser 
selecionado o campo “O acompanhamento da execução da 
obra será por eventos.”

Caso selecionado este 
box, a forma de 
preencher  
“Cronograma Físico 
Financeiro” (CFF) mais 
a frente será diferente.

Após informar o responsável técnico, deverá 
clicar em “ADICIONAR”. 



Com os dados preenchidos e o responsável
adicionado, deverá clicar em “SALVAR”.



Estas abas aparecerão após salvar os dados 
informados na aba “Dados Gerais”, conforme 
feito anteriormente.



Na aba “Frentes de Obra”, devem ser 
cadastradas todas as frentes de obra do 
empreendimento, que serão usadas na aba 
“PO” para cadastramento de quantitativos. 
Frente de obra é a divisão da obra em 
etapa/área/ala/região determinada e 
mensurável (ex.: Rua A, Rua B, 1º Pavimento, 
2º Pavimento, Sala 01, Sala 02, Ala Norte, Ala 
Sul).

Clique em “ADICIONAR” para inserir 
as informações.



Após inserir as informações, clique 
em “SALVAR”.



Caso queira informar outras frentes 
de obra, basta clicar “ADICIONAR”.

Após salvar, clique em “PO”.



Na aba “PO”, é elaborada a Planilha Orçamentária de
cada submeta cadastrada na aba “QCI”.
Preenche-se nela os macrosserviços e os respectivos
serviços que compõem o orçamento da obra.

O usuário deverá clicar em “ADICIONAR” para
inserir as informações.



Após preencher as informações do
macrosserviço, deverá clicar em
“SALVAR”.



Cadastrado o macrosserviço, os
respectivos serviços poderão ser
incluídos, basta clicar em
“ADICIONAR” novamente.



• A Quantidade devem ser informadas para cada frente de obra que contenha o
serviço;

• O campo Observação pode ser preenchido com texto livre, se necessário.

A tela de inclusão de serviços da Planilha Orçamentária deve ser preenchida conforme regras a
seguir:
• Selecionar o Macrosserviço Associado;
• O campo Número do Serviço é atribuído automaticamente, mas pode ser alterado se for

necessário alterar a sequencia dos serviços;
• No campo Fonte deve ser selecionada a fonte de referência de custo do serviço:

• Caso selecionada a fonte SINAPI, ao clicar na lupa do campo Código é possível realizar
busca de serviços (composições ou insumos) do banco SINAPI, cujo Código, Descrição,
Unidade e Custo Unitário de Referência serão carregados automaticamente nos
respectivos campos;

• Caso selecionada outra fonte de referência (Composições, Cotações, etc), deverão ser
informados manualmente os campos Código, Descrição, Unidade e Custo Unitário de
Referência;

• O campo Custo Unitário deve ser
informado pelo usuário;

• No campo BDI deve ser informado o
percentual de BDI (Bonificações e
Despesas Indiretas) incidente sobre o
serviço;

• O campo Preço Unitário é calculado
automaticamente.



• No campo Fonte deve ser selecionada a fonte de referência de custo do serviço:
• Caso selecionada a fonte SINAPI, ao clicar na lupa do campo Código é possível realizar

busca de serviços (composições ou insumos) do banco SINAPI, cujo Código, Descrição,
Unidade e Custo Unitário de Referência serão carregados automaticamente nos
respectivos campos;

• Caso selecionada outra fonte de referência (Composições, Cotações, etc), deverão ser
informados manualmente os campos Código, Descrição, Unidade e Custo Unitário de
Referência.

Neste exemplo, será selecionada a opção SINAPI.

Se selecionado a fonte SINAPI, deverá clicar na lupa.



Após clicar na lupa, é possível realizar a busca de serviços
(composições e/ou insumos) do banco SINAPI.
No “Campo a ser pesquisado”, deve-se inserir o código ou a
descrição. Quando feito, deverá clicar em “PESQUISAR”. Desta
forma, surgirá a tabela do resultado da pesquisa.

Caso seja este o código desejado,
deverá clicar em “SELECIONAR”.



Quando selecionado o código, os campos Código, Descrição,
Unidade e Custo Unitário de Referência terão as informações
carregadas automaticamente;
O Custo Unitário, BDI serão preenchidos manualmente. Com isso, o
Sistema calculará o Preço Unitário.

• A Quantidade deve ser informada para cada frente de obra que contenha o
serviço;

• O campo Observação pode ser preenchido com texto livre, se necessário.
Incluídas todas informações, deverá clicar em “SALVAR”.



Quando salvo, o Sistema apresenta a tabela da Planilha Orçamentária
composta com os dados inseridos. No exemplo, foram incluídos
outros itens.



A aba “PLQ” (Planilha de Levantamento de Quantidades) é gerada automaticamente
pelo sistema e permite visualizar o detalhamento das quantidades e valores por
frente de obra para cada serviço da PO.



Caso NÃO se tenha selecionado o box “O acompanhamento da execução da obra será por eventos” na aba “Dados Gerais” da aba “PO/CFF”, a forma de preencher
este CFF será de um jeito. Neste exemplo, NÃO foi selecionado o box. Num próximo exemplo, faremos, então, o preenchimento do CFF cujo box foi selecionado.

Na aba Cronograma Físico Financeiro (CFF), é elaborado o cronograma físico-
financeiro da meta, no qual devem ser informados os percentuais previstos de
execução dos macrosserviços em cada mês (Parcela).

Para incluir os percentuais previstos de execução dos macrosserviços em cada mês,
deverá clicar em “ADICIONAR”.



Neste campo, aparecerão os
Macrosserviçoes cadastrados na aba
“PO”.

Esta tabela será diferente caso tenha-
se selecionado o box “O
acompanhamento da execução da
obra será por eventos” na aba “Dados
Gerais” da aba “PO/CFF”.

Após incluído os percentuais, deverá
clicar em “SALVAR”.



Salva as informações do CFF, o Sistema
trará preenchido automaticamente
dos dados na tabela “Visão das
Parcelas por Macrosserviços” e o
“Cronograma Físico-Financeiro”. Caso
queira-se incluir outro, basta incluir
em “ADICIONAR”.

Salva as informações do CFF, o Sistema
trará preenchido automaticamente
dos dados na tabela “Visão das
Parcelas por Macrosserviços” e o
“Cronograma Físico-Financeiro”. Caso
queira-se incluir outro, basta incluir
em “ADICIONAR”.



Caso TENHA-SE selecionado o box “O acompanhamento da execução da obra será por eventos” na aba “Dados Gerais” da aba “PO/CFF”, a forma de preencher este
CFF será diferente. Neste exemplo, FOI-SE selecionado o box.

Para incluir o número do período de conclusão do evento, deverá clicar em
“ADICIONAR”.



Neste campo, aparecerão os eventos
cadastrados na aba “Eventos”.

Após preencher o número de período
de conclusão do evento, deverá clicar
em “SALVAR”.



Salvas as informações do CFF, o
Sistema trará preenchido
automaticamente os dados na tabela
“Visão das Frentes de Obra por
Evento” e na “Cronograma Físico-
Financeiro”. Caso queira-se incluir
outro, basta clicar em “ADICIONAR”.

Salvas as informações do CFF, o
Sistema trará preenchido
automaticamente os dados na tabela
“Visão das Frentes de Obra por
Evento” e na “Cronograma Físico-
Financeiro”. Caso queira-se incluir
outro, basta clicar em “ADICIONAR”.

Para ir à aba “Anexos”, deverá clicar
em “VOLTAR”.



Na aba “Anexos”, devem ser anexados
os documentos técnicos (Projetos,
Memoriais, Declarações, Licenças,
ART/RRT, etc).



Na aba Quadro Resumo, no campo Considerações, o usuário deverá 
incluir as suas considerações após preencher todas as informações 
nas abas “Dados Básicos”, “QCI”, PO/CFF” e “Anexos”. 

Após incluída as considerações, deverá clicar em “ENVIAR PARA ANÁLISE”.



A situação dos Documentos Orçamentários mudará para 
“Enviada para Análise” da Mandatária.



Após o envio da documentação para análise da 

Mandatária/Concedente, e antes do início da análise, o 

sistema permite o cancelamento do envio pelo proponente.



portaldeservicos.planejamento.gov.br


