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Introdução

• O Termo de Referência (TR) contém o conjunto de elementos necessários para
caracterizar os serviços e equipamentos a serem contratados/adquiridos. Este
documento deve possibilitar a avaliação do custo e a viabilidade da execução da
proposta.

• Atenção: É importante lembrar que a análise do Projeto Básico, para o caso de obras e
serviços de engenharia, ocorre em outra aba e possui tutorial específico.

• Dessa maneira, este tutorial está direcionado à demonstração da análise do Termo de
Referência pelo órgão concedente.
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www.gov.br/transferegov

Após acessar o

Portal, clique

em

Transferegov.br

ACESSE

Para cadastrar o PLANO DE TRABALHO, é necessário estar LOGADO e ter perfil de CADASTRADOR DE PROPOSTA.
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Selecione a opção “TRANSFERÊNCIAS

DISCRICIONÁRIAS E LEGAIS” para

iniciarmos o registro.

Para cadastrar o PLANO DE TRABALHO, é necessário estar LOGADO e ter perfil de CADASTRADOR DE PROPOSTA.
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Clique

Acessar com CPF e senha do
CONCEDENTE, com o perfil
“Analista” ou “Gestor”.
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Clique No menu principal, 

clique em “Propostas”.
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Clique
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Nesta tela, aparecem diversos parâmetros de consulta, os quais 

permitem o acesso à proposta que será analisada.

Caso já tenha o número da proposta,
faça o preenchimento no campo
“Número da Proposta” e clique em
“Consultar”.
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Clique no número da
proposta.
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Atenção!
Neste momento, não se preocupe
com a aba “Requisitos”, pois sua
análise ocorrerá no ato da
celebração do instrumento.

Clique na aba “Projeto 
Básico/Termo de Referência”.
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Clique na subaba “Projeto 
Básico/Termo de Referência”.
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2 - Clique no botão “Baixar” para
fazer o download do arquivo
enviado pelo proponente e faça a
análise dos dados do documento.

1 - Observe que o Transferegov.br
indica a situação do documento,
que, neste caso, encontra-se “Em
análise”.
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Após a análise do documento encaminhado pelo proponente,

clique em “Analisar Projeto Básico/Termo de Referência”, para que

seja feito o registro no Transferegov.
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1 – Indique se o Termo de Referência foi
aprovado, rejeitado ou se será solicitada a
complementação.

2 – Sinalize a data da análise.

Clique

3 - Após preenchimento
das informações, clique
em “Registrar Análise”.
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O sistema confirma o registro da
análise do Projeto Básico.

Observe que a situação foi
alterada para “Aprovado”.

Pronto! O registro da análise do Termo de Referência foi

concluído.
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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/transferegov/pt-

br/ajuda/perguntas-frequentes)
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