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Introdução

• Este tutorial tem como objetivo demonstrar a inserção
do Termo de Referência e o envio da proposta para
análise do concedente.



Termo de Referência
• A Portaria nº 424, de 30 de dezembro de 2016 , e suas alterações, conceitua o Termo de

Referência da seguinte forma:

Documento apresentado quando o objeto do instrumento envolver 
aquisição de bens ou prestação de serviços, incluídos os serviços 
comuns de engenharia, que deverá conter elementos capazes de 

propiciar a avaliação do custo pela Administração Pública, 
diante de orçamento detalhado, considerando os preços praticados 
no mercado da região onde será executado o objeto, a definição dos 

métodos e o prazo de execução do objeto. 



• O Termo de Referência deve ser apresentado pelo proponente
anteriormente à celebração do instrumento. Contudo, é facultado ao
concedente prorrogar tal exigência, desde que esse prazo não
ultrapasse o mês de novembro do exercício seguinte à celebração do
instrumento.

• Sendo assim, é importante que o proponente esteja atento ao prazo
estipulado para apresentação do referido termo.

• Se, por algum motivo, o Termo de Referência só puder ser apresentado
após a celebração, a eficácia do instrumento fica condicionada à
apresentação do termo no prazo definido pelo concedente. Nesse
caso, o convênio ou contrato de repasse é celebrado com cláusula
suspensiva.

• Quando da aprovação da documentação, cumpre-se a condição para
celebração do convênio e retira-se a cláusula suspensiva.

Termo de Referência



• A área específica do concedente deve se posicionar quanto à aprovação ou não do Termo de Referência.

• Nas próximas páginas, será apresentado o passo a passo da inserção do Termo de Referência e do
envio da proposta para análise do concedente na Plataforma +Brasil.

Termo de Referência e envio 
da proposta



Se o proponente já tiver o Termo de
Referência na fase de apresentação da
proposta, deve clicar na aba “Projeto
Básico/Termo de Referência”.

Clique

Atenção!
A inclusão do Projeto Básico é diferenciada e encontra-se em 
tutorial específico!



Clique Clique em “Projeto Básico/Termo de
Referência”.



Clique em “Inclusão de Projeto
Básico/Termo de Referência”.



1 - Insira a descrição do
documento.

2 - Selecione o tipo “Termo de
Referência”.

3 – Preencha a descrição
do arquivo.

4 – Clique em “Procurar”
para localizar o arquivo
a ser inserido.

5 - Após preenchimento das
informações, clique em “Inserir”.



A Plataforma indicará que o anexo foi salvo com
sucesso e o arquivo inserido aparecerá abaixo.



Clique na aba “Dados da
Proposta”, para retornar à
página principal.



Em seguida, clique em
“Dados”.



A Plataforma retornará à página principal dos dados da
proposta. Aproveite para fazer a verificação e conferência das
informações inseridas.

Desça a página até encontrar a próxima
imagem.

Observe que a situação dos dados
permanece como “Proposta/Plano de
Trabalho Cadastrados”.



Após conferência e verificação de todas
as informações inseridas na proposta,
clique em “Enviar para Análise”.



Nesta tela, é solicitado que o convenente confirme se
deseja realmente enviar a proposta para análise.
Em caso positivo, clique “Sim”.

Atenção!
É importante ter certeza de que o preenchimento de
todas as informações foi feito de forma correta.



Pronto! A proposta foi enviada para análise do órgão 
concedente.

Observe que a situação foi alterada para
“Proposta/Plano de Trabalho enviado para
análise”.

É importante guardar o número 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)


