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Introdução

• Após o registro dos dados do Cronograma de Desembolso
do Plano de Trabalho na Plataforma +Brasil – Módulo
Transferências Discricionárias e Legais, o proponente deve
cadastrar o Plano de Aplicação Detalhado.

• Assim, este tutorial tem como objetivo demonstrar o
cadastro do Plano de Aplicação Detalhado do Plano de
Trabalho, bem como apresentar o Plano de Aplicação
Consolidado e a aba Anexos.



Plano de Trabalho
A Portaria nº 424, de 30 de dezembro de 2016 , e suas alterações, conceitua o Plano de trabalho da
seguinte forma:

Peça processual integrante dos instrumentos, que 
evidencia o detalhamento do objeto, da justificativa, 

dos cronogramas físico e financeiro, do plano de 
aplicação das despesas, bem como das informações 

da conta corrente específica, dos partícipes e dos seus 
representantes.



• O cadastro do Plano de Trabalho na Plataforma +Brasil –
Módulo Transferências Discricionárias e Legais é de
responsabilidade do órgão/entidade convenente.

• Para a organização e o preenchimento do Plano de
Trabalho, é indispensável que o cadastrador tenha total
conhecimento do projeto, já que é a pessoa que vai
responder aos questionamentos dos órgãos
responsáveis pela análise.

• Assim, o cadastrador deve ter em mãos as informações
necessárias para a compreensão integral do que vai ser
realizado.

.

Plano de Trabalho



• O Plano de Aplicação Detalhado (PAD) é o segmento do Plano de Trabalho no qual são registrados todos
os bens que serão adquiridos, as obras a serem realizadas, os serviços a serem contratados, os tributos a
serem pagos, bem como outras despesas.

• Seu registro é feito por intermédio de categorias denominadas de “Tipo de Despesa”, cujos principais
tipos são: bem; serviço; obra; tributo; outros.

• Nas próximas páginas, será apresentado o passo a passo do cadastro do Plano de Aplicação Detalhado na
Plataforma +Brasil.

Plano de Aplicação Detalhado



Clique

O Plano de Aplicação Detalhado está localizado na terceira aba do 
Plano de Trabalho.

Clique em “Plano de Aplicação
Detalhado”.



Esta é a página principal do Plano de Aplicação Detalhado.
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1 - Para iniciar o cadastro, clique em “Tipo de Despesa” e
selecione o tipo que será registrado (bem, serviço, obra,
tributo ou outros).
2 – Após seleção do Tipo de Despesa, clique em “Incluir”.



A Plataforma abre os campos para o preenchimento das informações
relacionadas ao detalhamento das contratações e aquisições.

1 - Os campos “Programa” e “Tipo de Despesa” já vêm
preenchidos.

2 – O preenchimento da descrição do
item, deve ser feita com as
informações detalhadas,
apresentando as especificações
técnicas do item.

3 - Informar se a despesa vai ser
custeada com recursos do convênio
ou, excepcionalmente, por intermédio
da contrapartida de bens e serviços,
no caso das Organizações da
Sociedade Civil, respeitada a legislação
pertinente.



4- Deve ser inserido o código da
natureza de despesa do item. Caso
haja dúvidas acerca do código, clique
no ícone da lupa , que permite
consulta à lista de códigos.

5- O campo “Descrição da Natureza da
Despesa” é preenchido
automaticamente pela Plataforma, de
acordo com o código que foi
preenchido no campo anterior.

6- Informe a unidade correspondente
ao item cadastrado. Caso haja
dúvidas, clique no ícone da lupa.

7- Deve ser inserido o valor total do
item e, em seguida, a sua quantidade.
A Plataforma preencherá, de forma
automática, o campo “Valor Unitário”.



8- Os campos referentes ao
endereço devem ser
preenchidos de acordo com o
local onde será executado o
serviço, instalado o bem ou
localizada a obra.

9- Caso não saiba o código do
Município, clique no ícone da
lupa para fazer a busca. Após a
inserção do código, o campo da
UF será preenchido
automaticamente.

10- O campo “Observação” não
é de preenchimento obrigatório,
mas pode ser utilizado para
registrar outras informações
relevantes acerca da despesa.

11- Após preenchimento e conferência de
todos os campos, clique em “Incluir”.



Observe que o item incluído aparecerá no final da tela.



Clique

Você pode aproveitar que está na
tela de inclusão de determinado tipo
de despesa e caso tenha mais itens a
incluir, basta realizar o mesmo
procedimento.
Ao finalizar a inclusão de todas as
despesas do mesmo tipo (bem,
serviço, obra, tributo, outros), clique
no botão “Encerrar”.



A Plataforma retornará à página principal do Plano de
Aplicação Detalhado, a qual permite escolher novamente o
tipo de despesa para iniciar uma nova inclusão.

Faça o preenchimento das demais
despesas até atingir o valor total
do instrumento, conforme
explicado nas páginas anteriores.



Quando for incluída a última
despesa e atingido o valor total
disponível para o instrumento, o
sistema exibe a seguinte
mensagem: “Valor total dos bens e
serviços atingiu o valor total do
objeto”.
Isto significa que a inclusão dos
itens está finalizada.



Clique

Após preenchimento do último
item, clique em “Encerrar” para
retornar à página inicial do Plano
de Aplicação Detalhado.



Após preenchimento de todas as despesas, o
valor total cadastrado será equivalente ao
valor do instrumento.

Neste campo, a Plataforma apresenta
listagem com as despesas preenchidas.



Pronto! O cadastro do Plano de Aplicação Detalhado foi
concluído!



Nas próximas páginas, será
apresentado o “Plano de Aplicação
Consolidado”.



O Plano de Aplicação Consolidado constitui a
quarta aba do Plano de Trabalho.



A aba Plano de Aplicação Consolidado apresenta a relação das despesas que
foram cadastradas no Plano de Aplicação Detalhado, conforme sua
classificação de despesa.
Nesta tela, não há ações a serem realizadas, sendo necessário, apenas, a
conferência dos dados já cadastrados.

A relação das despesas
aparecerá de acordo com a
respectiva classificação,
levando em consideração
o código da natureza de
despesa que foi informado.

É possível verificar a fonte
dos recursos, por grupo de
despesa, que são os
recursos financeiros do
instrumento.



Agora você conhecerá a aba
“Anexos” do Plano de Trabalho.



A aba “Anexos” é a
penúltima aba do Plano de
Trabalho.



Clique
Esta aba pode ser utilizada para inclusão de
documentos que o proponente achar pertinente,
como forma de robustecer a proposta.
Clique em “Incluir/Listar Anexos Proposta”.



Clique

Clique em “Procurar” para
localizar o arquivo que se
quer inserir.



Clique

Após a seleção do arquivo,
clique em “Enviar”.



A Plataforma sinaliza que o
arquivo foi incluído com
sucesso.
Clique em “Voltar”.



Caso haja mais arquivos para
serem anexados, clique em
“Incluir/Listar Anexos Proposta”.
Caso queira retornar à página
principal da proposta, clique no
menu principal “Propostas”.

Atenção!

NÃO utilize o botão “Voltar” do  navegador!



Clique em “Dados da
Proposta/Pré-Convênio/Convênio”.



Pronto!! A Plataforma retornará à página que contém 
os dados da proposta.



Chegamos ao fim do nosso tutorial!
DÚVIDAS:

• Se ainda ficou com dúvidas, entre em contato com a central de

atendimento, por meio dos seguintes canais:

⮚0800 978 9008 – segunda-feira a sexta-feira, das 8h00 às 18h00.

⮚https://portaldeservicos.economia.gov.br

⮚Perguntas frequentes (https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-

br/ajuda/perguntas-frequentes)


