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Introdução

ωNeste tutorial iremos mostrar o passo a passo de inclusão de uma Cotação 
Prévia de Preços ς Divulgação Eletrônica em um Termo de Fomento ou 
Colaboração por parte das Organizações da Sociedade Civil.

ωPara realizar esse preenchimento o usuário deve possuir em seu cadastro o 
perfil chamado ά/ƻƳƛǎǎńƻ de [ƛŎƛǘŀœńƻέ.
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Para iniciar o cadastro, acesse o portal pelo https://www.gov.br/transferegov/pt -br e clique em 
Transferegov.br

Clique
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Selecione a opção ά¢w!b{C9w<b/L!{ 
DISCRICIONÁRIAS E [9D!L{έ para iniciarmos o 
registro. 



Atenção! Para acessaro módulo de TransferênciasDiscricionárias
e Legaisé necessáriopossuircontanívelouro no GOV.BR.

Para saber mais, clique aqui. 

Clique emάEntrarŎƻƳ Dh±Φ.wέΦ
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Digite seu 
CPF

Clique

Se possuircadastrono GOV.BR, informe
seuCPF e clique em continuar.

Caso aindanãotenhacadastrono GOV.BR, 
criesuaconta inserindoseuCPF.
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Insira sua 
senha

Clique em 
Entrar
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Clique

Quando estiver logado no sistema, 
utilize o menu ά9ȄŜŎǳœńƻέΣ para 
consultar o termo de fomento ou 
colaboração ao qual se quer 
cadastrar a cotação prévia de 
preços ς divulgação eletrônica.
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Clique em ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊ 
Instrumentos/Pré-
LƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎέ.

Clique
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Informe o número do Termo de fomento ou 
Termo de Colaboração e posteriormente 
clique em ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊέ.

Clique
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Clique sobre o número do instrumento.
Clique
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1 ς Clique na aba ά9ȄŜŎǳœńƻ do 
/ƻƴǾŜƴŜƴǘŜέ .
2 ς Clique em άtǊƻŎŜǎǎƻ de 
9ȄŜŎǳœńƻέ.
3 ς Posteriormente, clique em 
άLƴŎƭǳƛǊ Processo de 9ȄŜŎǳœńƻέ.
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1 - Selecione άtǊƻŎŜǎǎƻ de 
/ƻƳǇǊŀǎέΣ 
2 ς Posteriormente informe que 
o processo de execução será a 
ά/ƻǘŀœńƻ Prévia de Preços-
Divulgação 9ƭŜǘǊƾƴƛŎŀέ.
3 ς Clique no Tipo de Compra 
que se pretende realizar.

1 Selecione

2 Selecione

3 Selecione
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Preencha as campos com as 
informações da cotação prévia a ser 
realizada.
Atenção! Os campos com o símbolo 
άϝέ (asterisco), são campos de 
preenchimento obrigatório.

Continua na próxima página.
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Vamos conhecer um pouco mais sobre 
os campos a serem preenchidos.
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Å Tipo  de Compra : deverá selecionar uma das opções: Material , Serviço  ou Material/Serviço ;

Å Número  do Processo  de Cotação : informar o número do processo da cotação eletrônica;

Å Número/Ano  da Cotação : informar o número e ano da cotação eletrônica;

Å Objeto : informar o objeto da Cotação Eletrônica, o mais detalhado possível;

Å Valor  Global  da Cotação : deve ser informado o valor global da cotação eletrônica;

Å CPF do Responsável  pela Cotação : informar o CPF do responsável pela cotação eletrônica;

Å Função  do Responsável : informar a função do responsável;

Å Código  do Município : informar o código do município da Entidade Privada sem Fins Lucrativos, que 

está realizando a Cotação. Caso não saiba o código do município, clicar na lupa;

Å UF: selecionar a Unidade da Federação da Entidade Privada sem Fins Lucrativos;

Å Prazo para Entrega  dos  Itens  Cotados(em  dias) : informar a quantidade de dias que o fornecedor 

deverá entregar o material ou a execução do serviço;

Å Endereço  para entrega  do material  ou execução  do serviço : informar o endereço que entregue 

o material ou a execução do serviço;

Campos da inclusão de informações da Cotação 
Prévia de Preços ς Divulgação Eletrônica
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Å Código  do Município  para Entrega : informar o código do município que será entregue o material 

ou a execução do serviço. Caso não saiba o código do município, clicar na lupa;

Å UF para Entrega : selecionar a Unidade da Federação onde será entregue o material ou a 

execução do serviço;

Å CEP para entrega :  selecionar Informar o CEP onde será realizada a entrega; 

Å E-mail  para envio  da Proposta : informar o e-mail que os fornecedores irão enviar as respectivas 

propostas;

Å Endereço  para o Envio  da Proposta : Informar o endereço que os fornecedores irão encaminhar as 

respectivas propostas;

Å Código  Município  para Envio : informar o código do município que será enviado a proposta. Caso não 

saiba o código do município, clicar na lupa;

Å UF para Envio : selecionar a Unidade da Federação onde será enviada a proposta;

Å Campo  CEP para envio : deve ser informado o CEP para envio da proposta.

Observação : O fornecedor enviará a sua proposta por um dos dois meios explicitados nos itens anteriores ( e-mail ou 

para o endereço indicado para envio da proposta), podendo, a seu critério, utilizar ambos os meios;

Campos da inclusão de informações da Cotação 
Prévia de Preços ς Divulgação Eletrônica
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Preenchidas as informações, chegou o 
momento de informar os itens da cotação, 
para isso, clique em άLƴŎƭǳƛǊ 
CƻǊƴŜŎŜŘƻǊŜǎκLǘŜƴǎέ.

Clique
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Preencha das informações do item.

Caso tenha dúvida em relação ao 
código da unidade de fornecimento 
ou do material, clique na lupa.
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O sistema vai abrir uma tela para 
realização da consulta.
Utilize os parâmetros disponíveis de 
busca e clique em ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊέ.
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Identifique o item pretendido e 
clique em ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊέ.
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Preenchidos os dados do item, 
clique em άLƴŎƭǳƛǊέ.
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O item incluído fica na tabela abaixo e 
se necessário realizar algum ajuste ou 
excluir o item, basta clicar nos botões 
correspondente.
Caso haja mais de um item a ser 
incluído, basta repetir os passos 
anteriores aqui demonstrados
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Finalizado o preenchimento de itens, 
clique em ά5ŀŘƻǎ da [ƛŎƛǘŀœńƻέΣ para 
voltar a tela inicial da Cotação Prévia 
de Preços ς Divulgação Eletrônica.
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