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PARTE I 

Plataforma Parcerias DF 
 

 

 

 

 

Introdução 

A Plataforma Eletrônica Parcerias GDF MROSC, doravante denominada Plataforma Parcerias DF, é o sítio eletrônico oficial 

https://parcerias.df.gov.br/ no qual os órgãos da Administração Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal e as 

Organizações da Sociedade Civil (OSC), podem processar as parcerias regidas pelo Marco Regulatório das Organizações da 

Sociedade Civil (MROSC), regulamentado pela Lei Nacional nº 13.019, de 31 de julho de 2014, e pelo Decreto nº 37.843, 

de 13 de dezembro de 2016, possibilitando o registro de instrumentos e documentos, bem como as tomadas de decisão 

com ampla transparência nas diversas etapas do processo, visando permitir o exercício do controle social e aumentando 

a clareza acerca da aplidiLLcação dos recursos públicos. 

 

Objetivo  

O objetivo deste documento é proporcionar um roteiro para os usuários das Organizações da Sociedade Civil - OSCs no 

uso da Plataforma Parcerias. A Plataforma Eletrônica Parcerias GDF MROSC segue uma sequência no uso dos módulos, 

pois alguns deles utilizam informações advindas de módulos anteriores como matéria-prima para seu funcionamento. A 

lógica procedimental da MROSC é muito extensa, o volume de informações a serem lançadas na plataforma é grande, por 

isso a tarefa deve ser enfrentada coletivamente, por todos os usuários que estão envolvidos na celebração de parcerias 

MROSC. 

  

https://parcerias.df.gov.br/
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PARTE II 

Antes de Começar a Usar  
a Plataforma Parcerias DF 

 

 

 

 

 

Antes de começar a processar uma parceria no sistema, o Representante Legal da OSC, juntamente com outros membros, 

deverá seguir os próximos passos que são parte da preparação do ambiente do sistema para a sua organização. Segue 

abaixo as etapas requeridas:  

 

 O Representante Legal deverá conhecer e compreender como a Plataforma Parcerias está estruturada e como 

funciona;   

 O Representante Legal precisa cadastrar a OSC, ou regularizar o seu cadastro, para obter o acesso ao sistema;  

 O Representante Legal deverá cadastrar outros usuários da OSC e liberar o seu acesso ao sistema;  

 O Representante Legal deverá cadastrar os documentos de habilitação da OSC; e por fim 

 O Representante Legal deverá cadastrar fornecedores, prestadores de serviço, colaboradores e beneficiários. 

 

Depois de concluir todas as etapas, a Organização da Sociedade Civil está apta a iniciar o uso da Plataforma Parcerias DF! 
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A. Como Cadastrar ou como Regularizar o Cadastro da OSC na Plataforma Parcerias DF 

O acesso inicial destinado às OSCs se dará na página principal, no Card “Acesso Restrito”, na Aba “OSC”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Ao clicar em “OSC” o usuário será redirecionado para a próxima página para efetuar o login da OSC, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Caso a OSC ainda não seja cadastrada basta clicar no campo “Cadastrar OSC”, o usuário será redirecionado para a próxima 

página para efetuar o cadastro da OSC, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Acesso Restrito: OSCs 

Figura 2. Login da OSC com CNPJ e senha 
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Preencher os campos CNPJ, Nome Fantasia, Nome/Razão Social, Regularidade Social, CEP, Endereço, Número, 

Complemento, Bairro, Cidade, Estado, Email, Nome do Contato, Telefone., Celular, Nome do Presidente, CPF, Senha, 

Confirme a Senha, Latitude e Longitude serão preenchidos automaticamente. Em seguida clicar em “Não sou um robô” e 

clicar em “Cadastrar”.  

Caso apareça a Mensagem “Sua OSC já está cadastrada no sistema, caso não se lembre de ter feito esse cadastro, entre 

com contato com o suporte pelo WhatsApp, CLICANDO AQUI!”, ao clicar em “Clicando aqui” o usuário será direcionado 

para o suporte da plataforma via WhattsApp onde poderá regularizar a situação do cadastro.  

Isso acontece quando já existe uma Emenda Parlamentar destinado à OSC ou se ela já formalizou parceria anteriormente 

com algum órgão do GDF. Com isso, a plataforma identifica alguns dados básicos e a OSC necessita regularizar a situação 

do cadastro, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 3. Campos do cadastro da OSC 

Figura 4. Mensagem que a OSC já está cadastrada e link para contato do suporte via WhatsApp 
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- Login CNPJ 

Após o cadastro ser realizado, o caminho de entrada se dará na página principal, no Card “Acesso Restrito”, na Aba “OSC” 

(mostrado anteriormente), digitar o CNPJ e senha cadastrados, clicar em “Não sou um robô”, sem seguida em “Entrar”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

B. Como Cadastrar outros Usuários da OSC 

Após a OSC realizar o cadastro, se houver necessidade, existe a opção da OSC cadastrar usuários pessoa física. Para isso, é 

necessário que o representante legal esteja logado com o login da OSC (CNPJ e senha) e, no menu lateral, deverá clicar em 

“Usuários OSC”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5. Login da OSC com CNPJ e senha 
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Ao clicar em “Usuários OSC” o usuário será redirecionado para a próxima página, ele deverá clicar em “Inserir novo”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a página inserir Usuário OSC, ele deverá preencher na Aba 

“Básico” os seguintes campos: 

No campo “Status”, escolher na lista suspensa se “ativo” ou “Bloqueado”; 

No campo “Nome”, preencher o nome completo do usuário da OSC; 

No campo “CPF”, preencher os dados do CPF do usuário da OSC; 

No campo “E-mail”, preencher os dados do e-mail do usuário da OSC; 

Figura 6. Menu Lateral > Usuários OSC 

Figura 7. Página "Usuários OSC" 
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No campo “Senha”, criar uma senha para o usuário da OSC; e  

No campo “Confirme a Senha”, repetir a mesma senha criada no campo anterior, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Acesso”, o representante da OSC deverá informar se o usuário da OSC poderá enviar propostas, selecionar se 

“Não” ou se “Sim”, no campo “Envio Financeiro”, selecionar se “Não” ou se “Sim” e no campo “Envio Objeto”, selecionar 

se “Não ou se “Sim”, clicar em “Inserir”. Caso as respostas sejam “Não”, o usuário poderá fazer esses envios apenas com 

o login da OSC (CNPJ e senha), conforme figura abaixo. 

 

 

Após clicar em inserir o usuário será redirecionado para a próxima página, onde constará a lista dos usuários da OSC 

cadastrados, conforme figura abaixo. 

 

 

- Login CPF 

Após o acesso concedido, o caminho de entrada do usuário da OSC se dará na página principal, no Card “Acesso Restrito”, 

na Aba “OSC” (mostrado anteriormente), o usuário deverá clicar em “Usuário OSC”, digitar o CNPJ da OSC, no campo “Seu 

Usuário” digitar o CPF cadastrado e no campo “Sua Senha” a senha cadastrada, clicar em “Não sou um robô”, em seguida 

em “Entrar”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 8. Campos no novo usuário da OSC 

Figura 9. Delimitar acesso do usuário 

Figura 10. Resumo dos usuários da OSC 
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C. Como Cadastrar os Documentos de Habilitação da OSC 

Os arquivos de cadastro são os 10 (dez) documentos presentes no Art. 18 do Decreto nº 37843 de 13 de dezembro de 

2016, exigidos quando a OSC for convocada para comprovar o cumprimento dos requisitos de habilitação: 

I - Cópia do estatuto registrado e suas alterações; 

II – Inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica – CNPJ, emitida do site da Secretaria da Receita Federal 

do Brasil, que comprove mínimo de dois anos de cadastro ativo; 

III – Certidão de débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa da União; 

IV – Certidão negativa de débitos do Distrito Federal; 

V – Certidão de Regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Serviço – CRF/FGTS; 

VI – Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas – CNDT; 

VII – Cópia da ata de eleição do quadro de dirigente atual ou documento equivalente; 

VIII – Relação nominal atualizada dos dirigentes da entidade, com endereço, número e órgão expedidor da 

carteira de identidade e número de registro no Cadastro de Pessoas Físicas – CPF;  

IX – Declaração do representante legal da organização da sociedade civil informando que a organização e 

seus dirigentes não incorrem em qualquer das vedações previstas no art. 39 da Lei Nacional nº 13.019, de 

2014, ou no art. 8º do Decreto Distrital nº 32.751, de 4 de fevereiro de 2011; 

X - Comprovação de que a organização da sociedade civil funciona no endereço declarado. 

Finalizado o cadastro da OSC, ela deverá inserir na plataforma a documentação de habilitação, na Plataforma os 

documentos são chamados de arquivos de cadastro da OSC. Para isso, basta acessar o menu lateral e clicar em “Arquivos 

da OSC”, conforme figura abaixo. 

Figura 11. Login do usuário da OSC com 
CNPJ, CPF e senha 
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O usuário será redirecionado para a próxima página, Arquivos do Cadastro da OSC (10), conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário deverá escolher qual documento irá cadastrar, clicar no campo “Editar”. No nosso exemplo, vamos demonstrar 

o cadastro da Certidão de Negativa de Débitos do Distrito Federal. Ao clicar em “Editar”, o usuário será redirecionado para 

a próxima página, conforme figura abaixo. 

Figura 12. Menu Lateral > Arquivos da 
OSC 

Figura 13. Arquivos do Cadastro da OSC 
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O usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Data de Emissão”, preencher a data em que a “Certidão Negativa de Débitos do Distrito Federal” foi emitida; 

No campo “Data de Vencimento”, informar a data de vencimento da certidão, caso ela tenha prazo de validade; 

No campo “Arquivo”, anexar o arquivo em formato PDF da certidão, clicar em “Salvar”.  

Ao clicar em salvar o usuário será redirecionado para a página anterior, onde constará, no campo “Versão Atual: 2”, as 

versões da documentação enviadas, conforme figura abaixo. 

 

 

 

D. Como Cadastrar Fornecedores, Prestadores de Serviço, Colaboradores e Beneficiários 

D.1. Como Cadastrar Fornecedores 

A OSC poderá fazer o cadastro dos seus fornecedores no sistema. Fornecedores são empresas (pessoa jurídica) 

responsáveis por fornecer produtos e/ou serviços para a OSC. Exemplo: Carrefour S/A, Livraria e Papelaria Risk Ltda, Cascol 

Combustível para Veículos LTDA. Para isso, basta acessar o menu lateral e clicar em “Fornecedores”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

 

 

Figura 14. Editar Arquivo do Cadastro da OSC 

Figura 15. Resumo do cadastro da " Certidão Negativa de Débitos do Distrito Federal" realizado 



 

19 
 

 

 

Ao clicar em “Fornecedores” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde deverá clicar em “Inserir novo”, 

conforme figura abaixo. 

 

  

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, onde na Aba “Básico” deverá preencher os 

seguintes campos: 

No campo “CNPJ (somente números)”, preencher os dados do CNPJ do fornecedor; 

No campo “Nome/Razão Social”, preencher o nome/razão social do fornecedor; 

No campo “Nome Fantasia”, preencher o nome fantasia, caso tenha; 

No campo “Telefone”, informar o número do telefone; 

No campo “Contato”, informar o nome de um contato, caso tenha; 

No campo “CEP”, informar o CEP do fornecedor; 

No campo “Endereço”, informar o endereço do fornecedor; 

No campo “Número”, informar o número do endereço do fornecedor; 

Figura 16. Menu Lateral > 
Fornecedores 

Figura 17. Inserir novo Fornecedor 
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No campo “Complemento”, informar o complemento do endereço do fornecedor, caso tenha; 

No campo “Bairro”, informar o nome do bairro do fornecedor; 

No campo “Cidade”, informar o nome da cidade do fornecedor; 

No campo “Estado”, escolher na lista suspensa o Estado do fornecedor; e 

No campo “E-mail”, informar o e-mail do fornecedor, caso tenha, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, onde estará listado todos os fornecedores 

cadastrados, conforme figura abaixo. 

 

 

 

D.2. Como Cadastrar Prestadores de Serviços (RPA) 

A OSC também poderá fazer o cadastro dos seus prestadores de serviços (RPA) no sistema.  Prestadores de serviços (RPA) 

referem-se a pessoas físicas (autônomas) que prestam serviços para a OSC sem CNPJ (pessoa física), para formalizar o 

pagamento desses serviços, é emitido um Recibo de Pagamento Autônomo (RPA). O RPA é uma forma de comprovar que 

o serviço foi prestado e o pagamento efetuado. Exemplo: profissionais autônomos ou liberais como consultores, 

freelances, dentistas, arquitetos entre outros. Para isso, basta acessar o menu lateral, clicar em “Prestadores de Serviços 

(RPA) ”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

Figura 18. Campos do Fornecedor 

Figura 19. Visão geral dos fornecedores cadastrados 
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Ao clicar em “Prestadores de Serviços (RPA)” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde deverá clicar em 

“Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, Inserir Prestador de Serviço (RPA), onde na 

Aba “Básico” deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “CPF (somente números)”, preencher os dados do CPF do prestador de serviço; 

No campo “Nome/Razão Social”, preencher o nome/razão social do prestador de serviço; 

No campo “Nome Fantasia”, preencher o nome fantasia, caso tenha; 

No campo “Telefone”, informar o número do telefone; 

No campo “Contato”, informar o nome de um contato, caso tenha; 

No campo “CEP”, informar o CEP do prestador de serviço; 

No campo “Endereço”, informar o endereço do prestador de serviço; 

No campo “Número”, informar o número do endereço do prestador de serviço; 

No campo “Complemento”, informar o complemento do endereço do prestador de serviço, caso tenha; 

Figura 20. Menu Latetal > 
Prestadores de Serviços (RPA) 

Figura 21. Inserir novo Prestador de Serviço (RPA) 
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No campo “Bairro”, informar o nome do bairro do prestador de serviço; 

No campo “Cidade”, informar o nome da cidade do prestador de serviço; 

No campo “Estado”, escolher na lista suspensa o Estado do prestador de serviço; e 

No campo “E-mail”, informar o e-mail do prestador de serviço, caso tenha, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior onde estará listado todos os prestadores de 

serviços (RPA) cadastrados, conforme figura abaixo. 

 

 

 

D.3. Como Cadastrar Colaboradores 

A OSC também poderá fazer o cadastro dos seus colaboradores no sistema. Colaboradores sãos as pessoas contratadas 

pela OSC para trabalhar na organização. Exemplo: eles podem ser funcionários internos, contratados temporariamente, 

terceirizados ou voluntários. Para isso, basta acessar o menu lateral, clicar em “Colaboradores”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22. Campos do Prestador de Serviço (RPA) 

Figura 23. Visão geral dos prestadores de serviços (RPA) cadastrados 
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Ao clicar em “Colaboradores” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde deverá clicar em “Inserir novo”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, Inserir Colaborador, onde na Aba “Básico” 

deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Nome”, digitar o nome do colaborador; 

No campo “CPF”, digitar o número do CPF do colaborador; 

No campo “RG”, digitar o número do RG do colaborador; 

No campo “Órgão Emissor”, informar o órgão emissor do RG do colaborador; 

No campo “Telefone”, digitar o número do telefone do colaborador; 

No campo “E-mail”, preencher com o e-mail do colaborador, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 24. Menu Lateral > 
Colaboradores 

Figura 25. Inserir novo Colaborador 
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Na Aba “Endereço”, deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “CEP”, digitar o número do CEP do colaborador; 

No campo “Endereço”, digitar o endereço do colaborador; 

No campo “Número”, informar o número do endereço do colaborador; 

No campo “Complemento”, informar o complemento do endereço, se houver; 

No campo “Bairro”, informar o nome do bairro do colaborador; 

No campo “Cidade”, informar o nome da cidade do colaborador; e 

No campo “Estado”, escolher na lista suspensa a sigla do Estado do colaborador, conforme figura abaixo. 

 

 

E por fim, na Aba Organização da Sociedade Civil (OSC)”, deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Função”, informar a função do colaborador; 

No campo “Salário”, informar o valor do salário do colaborador; 

No campo “Data Admissão”, informar a data de admissão do colaborador; e 

No campo “Data Desligamento”, informar a data de desligamento (em caso de demissão), clicar em “Inserir, conforme 

figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, onde estará listado todos os colaboradores 

cadastrados. 

Figura 26. Campos básicos do colaborador 

Figura 27. Campos do endereço do colaborador 

Figura 28. Campos da relação entre colaborador e OSC 
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D.4. Como Cadastrar Beneficiários 

A OSC deverá fazer o cadastro dos seus beneficiários no sistema. Beneficiários são, em geral, as pessoas que se beneficiam 

diretamente das atividades ou projetos realizados pela OSC. Exemplo: podem ser grupos específicos (crianças, mulheres, 

idosos, pessoas em situação de vulnerabilidade, etc). Para isso, basta acessar o menu lateral e clicar em “Beneficiários”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Beneficiários” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde deverá clicar em “Inserir novo”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, Inserir Beneficiário, onde na Aba “Básico” 

deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Status”, escolher na lista suspensa se está “Ativo” ou “Bloqueado”; 

No campo “Tipo de Cadastro”, escolher na lista suspensa “Crianças e Adolescentes”, “Pessoas em Situação de Rua”, 

“Criança Vulnerável”, “Usuários do Serviço”, “Outros”, “Idosos acima de 60 anos” ou “Produtores Rurais e Família”; 

Figura 29. Menu Lateral > Beneficiários 

Figura 30. Inserir novo beneficiário 
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No campo “Nome”, digitar o nome do beneficiário; 

No campo “CPF”, digitar o número do CPF do beneficiário; 

No campo “Nome da Mãe”, digitar o nome da mãe do beneficiário; 

No campo “Data de Nascimento”, digitar a data de nascimento do beneficiário; 

No campo “Gênero”, escolher na lista suspensa “Feminino”, “Masculino” ou “Outro”; 

No campo “Raça/Cor”, escolher na lista suspensa “Preto(a)”; “Pardo(a)”; “Branco(a)”; “Amarelo(a)” ou “Indígena”; 

No campo “Grau de Instrução”, escolher na lista suspensa “Pós-Doutorado”, “Doutorado”, “Mestrado”, “Especialização”. 

“Graduação Completa”, “Graduação Incompleta”; “Ensino Médio Completo”.  “Ensino Médio Incompleto”, “Ensino 

Fundamental Completo”, “Ensino Fundamental Incompleto” ou “Sem Instrução”; 

No campo “Renda Familiar”, escolher na lista suspensa “Sem Renda”, “Até 1 Salário Mínimo”, “Acima 3 Salários Mínimos”, 

“Acima de 5 Salário Mínimos” ou “Acima de 10 Salários Mínimos”, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Cadastros”, deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “SUS”, informar o número do cadastro SUS; 

No campo “NIS”, informar o número do cadastro NIS; e 

No campo “INSS”, informar o número do cadastro INSS, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Auxílios/Programas”, deverá selecionar a caixa de seleção “□” se o beneficiário for usuário de alguns dos 

auxílios/programas a seguir: “Auxílio Brasil”, “Cesta Básica”, “Seguro Desemprego”, BPC (Benefício de prestação 

Continuada)” ou “Outro”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 31. Campos do beneficiário 

Figura 32. Campos de cadastro do governo do beneficiário 

Figura 33. Selecionar os auxílios/programas que o beneficiário faz parte 



 

27 
 

 

Na Aba “Deficiência”, preencher os seguintes campos: 

No campo “Deficiência”, escolher na lista suspensa “Sim” ou “Não”; 

No campo “Tipo de Deficiência”, escolher na lista suspensa “Deficiência Física”, “Deficiência Visual”, “Deficiência Auditiva”, 

“Deficiência Intelectual”, “Deficiência Psicossocial” ou “Deficiência Múltipla”, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Endereço”, preencher os seguintes campos: 

No campo “CEP”, informar o CEP do beneficiário; 

No campo “Endereço”, informar o endereço do beneficiário; 

No campo “Número”, informar o número do endereço do beneficiário; 

No campo “Complemento”, informar o complemento do endereço do beneficiário, caso tenha; 

No campo “Bairro”, informar o nome do bairro do beneficiário; 

No campo “Regional”, informar a regional do beneficiário; 

No campo “Cidade”, informar o nome da cidade do beneficiário; e 

No campo “Estado”, escolher na lista suspensa o Estado do beneficiário, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Contatos”, preencher os seguintes campos: 

No campo “Telefone”, informar o telefone do beneficiário; e 

No campo “E-mail”, informar o e-mail do beneficiário, caso tenha, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Vínculo com a OSC”, preencher os seguintes campos: 

Figura 34. Campos de deficiência do beneficiário 

Figura 35. Campos do endereço do beneficiário 

Figura 36. Campos do contato do beneficiário 
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No campo “Início”, informar a data de início do vínculo com a OSC; e 

No campo “Fim”, informar a data de fim do vínculo com a OSC, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Outros”, preencher com outras informações pertinentes, caso necessário, clicar em “Inserir”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior onde estará listado todos os beneficiários 

cadastrados. 

  

Figura 37. Campos de início e fim do vínculo do beneficiário com a OSC 

Figura 38. Campo para outras informações 
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PARTE III 

Procedimento de Manifestação  
de Interesse Social (PMIS) 

 

 

 

 

 

Procedimento de Manifestação de Interesse Social - PMIS 

Importante inovação do MROSC, em termos de participação social, é a previsão do Procedimento de Manifestação de 

Interesse Social - PMIS.  

Por meio dele, institucionaliza-se a possibilidade de cidadãs e cidadãos, movimentos sociais e outras organizações, 

apresentarem propostas ao poder público que tem possibilidade de definir novos e futuros objetos de chamamentos 

públicos para parcerias com OSCs, mas vale ressaltar que:  

a) O condicionamento do chamamento público ou da celebração de parceria à prévia realização do PMIS é vedado;  

b) A existência de manifestação oriunda do PMIS não obriga a administração a realizar um chamamento ou a 

realizar a celebração direta. O PMIS leva a Administração Pública a refletir sobre a possibilidade de realizar 

parceria com a sociedade civil, para executar determinado programa público ou até mesmo para agendar alguma 

pauta ainda não atendida pelas políticas públicas existentes. Portanto, é uma ferramenta que permite a 

participação crescente da sociedade civil na definição de ações de interesse público. 

Para cadastrar um PMIS o usuário não precisa estar logado, o acesso livre é feito pela página inicial, na Aba “Transparência”. 

Sendo assim, na Aba “Transparência”, clicar em “Cidadão”, conforme figura abaixo. 

 

 

Posteriormente, clicar em “Procedimento de Manifestação de Interesse Social – PMIS”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 39. Área de Transparência 
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O usuário será redirecionado para a próxima página, Procedimento de Manifestação de Interesse Social – PMIS, onde o 

usuário poderá cadastrar um PMIS clicando em “Cadastrar Novo PMIS”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Cadastrar novo PMIS” o usuário deverá selecionar em uma lista suspensa o órgão que o PMIS será enviado, 

conforme figura abaixo. Em seguida deverá inserir os dados relacionados. 

 

 

 

a. Identificação do Proponente 

Na Aba Identificação do Proponente, o usuário deverá preencher os campos “Nome/Razão Social”, “CPF/CNPJ”, 

“Telefone” e “E-Mail”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 40. Procedimento de Manisfestação de Interesse Social - PMIS 

Figura 41. Cadastrar novo PMIS 

Figura 42. Campos do cadastro do PMIS 
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b. Proposta de Chamamento 

Na Aba Proposta de Chamamento, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Descrição do Chamamento”, descrever o objeto do chamamento e quais objetivos da parceria; 

No campo “Indicação do Interesse Público Envolvido”, indicar qual seria o interesse público do chamamento de acordo 

com as políticas pública; 

No campo “Diagnóstico da realidade que se quer modificar ou desenvolver”, informar qual a realidade que se pretende 

modificar, aperfeiçoar ou desenvolver, mapeando, se possível, as ações já realizadas com este propósito, seus resultados 

preliminares e porque são considerados insuficientes; 

No campo “Indicação da Viabilidade dos Custos”, prever, se possível, os custos de execução da parceria; 

No campo “Indicação dos benefícios à Sociedade”, justificar como os resultados da parceria terão benefícios à sociedade; 

No campo “Público-alvo”, indicar e estimar qual seria o público-alvo da parceria; e 

No campo “Prazos para execução”, identificar e estimar o prazo para execução da parceria, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

Figura 43. Identificação do Proponente 

Figura 44. Campos da Proposta de Chamamento 
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c. Anexos 

O usuário poderá incluir em anexo arquivos que tenham no máximo 25MB, podendo ser: 

a) Fotos, vídeos, links, entre outros, relacionados ao objeto do chamamento; 

b) Lista de assinaturas (física ou virtual), atas, moções, entre outros; 

c) Recortes de matérias, reportagens, links, entre outros, relacionados ao objeto do chamamento; 

d) Documentos oficiais relacionados ao objeto do chamamento outros; e 

e) Outros, conforme figura abaixo. 

 

 

Após inserir as informações acima, o usuário validará os dados clicando em “Não sou um robô”. Em seguida, clicar em 

enviar e os mesmos serão encaminhados para o órgão selecionado, conforme figura abaixo. 

Figura 45.  Campos da Proposta de Chamamento 

Figura 46. Campos da Proposta de Chamamento 

Figura 47. Anexos 
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Após clicar em enviar aparecerá, o usuário será redirecionado para a tela seguinte informando que o Cadastro de PMIS foi 

realizado com sucesso. 

 

 

O proponente receberá um e-mail confirmando que o registro do Procedimento de Manifestação de Interesse Social 

cadastrado foi registrado com sucesso na Plataforma Parcerias DF. 

O usuário poderá encontrar o cadastro do PMIS ao clicar em “Consultar PMIS”. O usuário será redirecionado para a página 

seguinte, onde aparecerá a lista dos PMIS cadastrados, conforme figura abaixo. 

 

 

  

Figura 48. Validação "Não sou um robô" 

Figura 49. Cadastro de PMIS realizado com sucesso 

Figura 50. Visão geral dos PMIS cadastrados 
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PARTE IV 

Apresentando uma Proposta de 
Parceria com Chamamento Público 

 

 

 

 

 

Capítulo 1. Orientações para Elaboração de Propostas 

O que é a Proposta 

A proposta é o documento submetido no momento da inscrição da organização da sociedade civil em um edital de 

chamamento público, contendo as informações solicitadas no referido edital.  

 

O que deve constar em uma Proposta elaborada pela OSC 

A proposta apresentada deve conter: 

 Identificação da organização autora da proposta; 

 Indicação do interesse público envolvido; 

 Apresentação do diagnóstico da realidade que se quer modificar, informando, se possível, a viabilidade da 

proposta, os custos, os benefícios e os prazos para execução. 

 

 

Capítulo 2. Proposta – OSC 

2.1. Como Inserir uma Proposta à um Chamamento Público 

Para ter acesso a todos os Editais de Chamamentos Públicos disponíveis, o usuário deverá, na página inicial, no Card 

“Transparência”, clicar na Aba “Cidadão”, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 51. Área da Transparência 
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O usuário será redirecionado para a próxima página, onde na Aba “Como Funciona a Área de Transparência”, deverá clicar 

no Campo “Modalidades”, conforme figura abaixo. 

Ao clicar em “Modalidades” será apresentado as opções de “Editais de Chamamento Público”, “Emendas Parlamentares” 

e “Dispensa/Inexigibilidade”. 

 

 

Ao clicar no campo “Editais de Chamamento Público”, o usuário será redirecionado para a próxima página, onde estará 

listado todos os chamamentos públicos em andamento.  

O usuário poderá filtrar os Editais de Chamamento Públicos por “Órgão”, “Período de Validade”, “Período de Publicação”, 

“Limite Valor Total”, “Situação” e por “Busca Textual”, clicar em “Filtrar”, conforme figura abaixo. 

 

 

Caso o usuário não queira utilizar o filtro, abaixo estará listado todos os Editais de Chamamento Públicos em andamento, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 52. Modalidades > Editais de Chamamento Público 

Figura 53. Filtros do Edital de Chamamento Público 
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Para encaminhar a proposta para o Edital de Chamamento Público selecionado, a OSC deverá estar previamente 

cadastrada na Plataforma Eletrônica Parcerias GDF MROSC e logada, com seu CNPJ e senha.  

Após logar na página inicial, o usuário deverá, no Card “Chamamento Público”, clicar em “Em Andamento”, conforme 

figura abaixo. 

 

 

A OSC só conseguirá enviar a proposta pela Plataforma Parcerias DF enquanto o intervalo definido pela Administração 

Pública estiver aberto. 

A Organização da Sociedade Civil irá visualizar os dados básicos do Chamamento Público, tais como: valor, órgão 

proponente, datas do envio, abertura e avaliação das propostas, bem como visualizar o status (que, em nosso exemplo, 

Figura 54. Visão geral dos Editais de Chamamento Público em andamento 

Figura 55. Área logada > Chamamento 
Público > Em andamento 
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estará em andamento), o PDF do chamamento (por meio da opção “Ver chamamento”) e inserir sua proposta, por meio 

da opção “Inserir Proposta”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir Proposta”, o usuário será redirecionado para a próxima página onde será possível visualizar os dados 

a seguir. 

 

2.2. Declarações da OSC 

Antes de inserir a proposta o usuário deverá declarar que leu e que aceita as declarações de habilitação e de cadastro. Na 

Aba “Declarações de Habilitação”, a OSC deverá fazer algumas declarações conforme listado abaixo. 

A OSC deverá declarar “Inexistência de Vedações Legais” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Inexistência de Vínculos de Nepotismo” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Conformidade de Despesas” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Vedação ao Trabalho Infantil” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

Figura 56. Dados do Edital de Chamamento Público em andamento 

Figura 57. Declaração de Inexistência de Vedações Legais 

Figura 58. Declaração de Inexistência de Vínculos de Nepotismo 

Figura 59. Declaração de Conformidade de Despesas 
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Declarar “Cumprimento do Cronograma e Sustentabilidade” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Transparência da Parceria” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Declarações de Cadastro” a OSC deverá fazer algumas declarações conforme listado abaixo. 

Declarar “Inscrição no CNPJ” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Transparência Geral” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Concordância com a LGPD” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Concordância com acesso à Informação” clicando em “declaro que li e aceito”. Após clicar em “declaro que li e 

aceito”, clicar em “salvar”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 60. Declaração de Vedação ao Trabalho Infantil 

Figura 61. Declaração de Cumprimento do Cronograma e Sustentabilidade 

Figura 62. Declaração de Transparência da Parceria 

Figura 63. Declaração de Inscrição no CNPJ 

Figura 64. Declaração de Transparência Geral 

Figura 65. Declaração de Concordância com a LGPD 
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Lembrando que todos os campos de “Declaro que li e aceito” são obrigatórios, o sistema fará o aviso caso fique faltado 

declarar algum campo, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em salvar vai abrir a página para a assinatura eletrônica, basta colocar a “senha” e clicar em “confirmar”, conforme 

figura abaixo. 

 

 

 

2.3. Informações da Proposta da Parceria 

Após clicar em confirmar o usuário será redirecionado para a próxima página que é Inserir a Proposta. Fazer o 

preenchimento das Abas a seguir. 

 

Figura 66. Declaração de Concordância com Acesso à Informação 

Figura 67. Exemplo de aviso dos campos obrigatórios 

Figura 68. Assinatura digital 
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2.3.1. Capa do Plano de Trabalho 

No campo “Informações do Projeto”, o usuário deverá, de forma sucinta, informar sobre o projeto da parceria. No campo 

“Logo da OSC”, a OSC poderá inserir o arquivo da logo da instituição clicando em “Escolher arquivo”. É necessário que o 

arquivo seja no formato JPG ou PNG, tamanho: 200 pixels x 113 pixels. No campo “Imagem do Projeto”, a OSC poderá 

inserir um arquivo de imagem referente ao projeto da parceria clicando em “Escolher arquivo”. É necessário que o arquivo 

seja no formato JPG ou PNG, tamanho: 800 pixels x 450 pixels, conforme figura abaixo. 

 

 

2.3.2. Básico 

O campo “Básico” estará preenchido automaticamente com o órgão no qual o Edital de Chamamento Público está 

vinculado. 

 

 

2.3.3. Objeto 

O campo “Objeto” estará apresentado o objeto padrão do Chamamento Público, conforme foi inserido pela 

Administração Pública.  

Caso haja a necessidade de efetuar alguma modificação no objeto, ela poderá ser feita no campo de edição, é necessário 

observar que qualquer modificação deve estar em consonância às diretrizes estabelecidas no edital, sendo passível de 

reprovação por parte do órgão proponente, conforme figura abaixo. 

 

 

2.3.4. Valores 

Neste campo serão preenchidos os valores da parceria. No campo “Valor Investimento”, o usuário deverá informar qual 

o valor para investimento e no campo “Valor Custeio”, deverá informar o valor para custeio, de acordo com a sua proposta 

para a parceria, conforme figura abaixo. 

 

Figura 69. Capa do Plano de Trabalho 

Figura 70. Órgão 

Figura 71. Objeto 
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2.4. Informações Gerais dos gestores da OSC 

2.4.1. Representante Legal (OSC) 

Este campo é preenchido no momento do cadastro da OSC. O usuário deverá conferir se os dados estão corretos, caso 

necessário, poderá fazer a atualização dos mesmos, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.2. Responsável pelo Acompanhamento da Parceria (OSC) 

Neste campo é necessário preencher os dados do responsável pelo acompanhamento da parceria da OSC, conforme 

figura abaixo. 

 

 

Figura 72. Valores da Parceria 

Figura 73. Representante Legal (OSC) 

Figura 74. Responsável pelo acampanhamento da parceria (OSC) 
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2.4.3. Procurador 

Neste campo serão preenchidos todos os dados relativos ao Procurador da OSC, se houver. Ao inserir essas informações, 

o procurador será responsável por assinar o Plano de Trabalho no lugar do presidente, assumindo a responsabilidade pelo 

Plano de Trabalho caso a OSC venha executar a parceria com base nesta proposta, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.4. Tesoureiro 

Neste campo serão preenchidos todos os dados relativos ao Tesoureiro da OSC, caso ele tenha a responsabilidade de 

assinar o plano de trabalho em conjunto com o presidente, conforme registrado na ata de constituição. Caso contrário, é 

possível deixar os campos em branco, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

Figura 75. Procurador, se houver 

Figura 76. Tesoureiro 
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2.4.5. Conta Bancária 

# Este campo não deve ser preenchido#  

Neste campo serão informados os dados da conta bancária da parceria. No entanto, como ainda se trata de uma 

proposta não será necessário o preenchimento. Os dados bancários poderão ser fornecidos no momento da 

formalização da parceria, caso a OSC tenha sido selecionada e habilitada para a celebração da parceria, conforme figura 

abaixo. 

 

 

A conta bancária será aberta no Banco Regional de Brasília – BRB, assim que o Instrumento de Parceria for assinado pelo 

Dirigente Máximo do órgão. A OSC receberá por e-mail o ofício de abertura de conta para que seja providenciado a 

abertura da conta junto ao BRB.  

Para preencher os campos acima é necessário clicar em “Editar”, na Aba “Instrumento de Parceria”. Após preencher os 

campos, clicar em “Avançar” para acessar os campos restantes do formulário da proposta, conforme figura abaixo. 

 

 

 

2.5. Informações da OSC relacionados à Proposta da Parceria 

2.5.1. Título do Projeto 

Neste campo é necessário escrever o Título para o Projeto, conforme figura abaixo. 

 

  

2.5.2. Descrição Detalhada do Objeto 

Neste campo será descrito, de maneira minuciosa e detalhada, o objeto da proposta, delineando claramente as 

características, finalidades e escopo do projeto apresentado, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 77. Conta Bancária 

Figura 78. Preenchimento dos dados da Conta Bancária 

Figura 79. Título do Projeto 
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ATENÇÃO: É importante mencionar que os campos de livre descrição possuem ferramentas de edição, tais como: negrito, 

sublinhado, alinhar o texto, tabela, inserir imagem, remover formatações, dentre outras funcionalidades, conforme figura 

abaixo. 

 

 

2.5.3. Contrapartida 

Neste campo será informada detalhadamente a contrapartida, seja financeira ou de outra natureza, se houver. A previsão 

da existência de contrapartida ou não é definida previamente pela Administração Pública no Edital de Chamamento, 

conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.4. Justificativa 

Neste campo deverá ser apresentada, de maneira fundamentada, a justificativa da proposta que será enviada. Este item 

deve ser explicado de forma clara e convincente, tendo os motivos que respaldam a relevância e pertinência do projeto 

proposto, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 80. Descrição Detalhada do Objeto 

Figura 81. Ferramentas de edição 

Figura 82. Contrapartida 

Figura 83. Justificativa 
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2.5.5. Público Alvo/Beneficiários 

Neste campo deverá ser identificado, de forma precisa e abrangente, o grupo ou segmento da sociedade que será 

impactado ou beneficiado diretamente pelo projeto, conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.6. Local de Realização 

Neste campo deverá ser identificado os locais de realização do projeto, conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.7. Período/Data de Realização 

Neste campo deverá ser identificado o período ou a data de realização do projeto, conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.8. Objetivos Gerais 

Neste campo será informado os objetivos gerais do projeto, conforme figura abaixo. 

 

Figura 84. Público Alvo/Beneficiários 

Figura 85. Local de Realização 

Figura 86. Período/Data de Realização 

Figura 87. Objetivos Gerais 
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2.5.9. Objetivos Específicos 

Neste campo será informado os objetivos específicos do projeto, conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.10. Resultados Esperados 

Neste campo será informado o impacto estimado nas políticas públicas de forma qualitativa ou quantitativa decorrente 

da execução do objeto da parceria, conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.11. Apresentação 

Neste campo será apresentado o histórico da OSC, relacionado com o contexto e com o objeto da parceria. É importante 

ressaltar que este campo foi apresentado no “Anexo II – Roteiro de Elaboração de Proposta”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 88. Objetivos Específicos 

Figura 89. Resultados Esperados 

Figura 90. Apresentação da OSC 
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2.6. Informações do Planejamento Técnico 

2.6.1. Análise do Cenário 

A “Análise do Cenário” se refere ao Planejamento da Parceria. Neste campo será descrito a realidade que será 

contemplada pela parceria, sendo necessário explanar acerca da relação entre a realidade e as ações a serem executadas. 

Também deverá ser especificado a população que será beneficiada diretamente com a execução da parceria, conforme 

figura abaixo. 

 

 

2.6.2. Eixos de Atuação 

Os “Eixos de Atuação” também se referem ao Planejamento da Parceria. Neste campo será descrito a estrutura de 

apresentação da proposta que relaciona os eixos de atuação com as respectivas ações, conforme figura abaixo. 

 

 

2.6.3. Alinhamento com as Políticas Públicas 

O “Alinhamento com as Políticas Públicas” também se refere ao Planejamento da Parceria. Neste campo será indicado a 

política e/ou programa público aos quais a parceria estará alinhada, conforme figura abaixo. 

 

 

2.6.4. Metodologia (Forma de Execução do Projeto) 

A proposta submetida deve apresentar o “Detalhamento das Ações” para execução da parceria. O detalhamento deve 

conter, mas não necessariamente se limitar a: (i) resumo descritivo de cada ação; (ii) público-alvo e/ou expectativa de 

beneficiários alcançados]; (iii) metodologia e perfil da equipe de trabalho; (iv) duração das ações, conforme figura abaixo. 

Figura 91. Análise do Cenário 

Figura 92. Eixos de Atuação 

Figura 93. Alinhamento com as Póliticas Públicas 
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2.6.5. Subprojetos ou Planos Complementares (se houver) 

A proposta a ser submetida pode apresentar um subprojeto ou um plano específico necessário para a execução da 

parceria. Exemplo: Plano de Gestão de Espaço Público e Plano de Articulação Territorial. Vale ressaltar que este campo é 

facultativo, conforme figura abaixo. 

 

  

Ao finalizar o preenchimento clicar em “Salvar”. 

 

 

2.7. Complementação das Informações da Proposta da Parceria 

Finalizada a inserção das informações acima, a OSC deverá clicar em “Inserir”. O usuário será direcionado para a tela 

seguinte, onde conterá dados relacionados a proposta apresentada, e será necessário a complementação de outros 

dados, conforme segue abaixo.  

Figura 94. Metodologia (Forma de Execução do Projeto) 

Figura 95. Subprojeto ou Planos Complementares 
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O campo “Básico” estará preenchido automaticamente com o número e o status da proposta, indicando que o “Status” 

está “Aberto”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

2.8. Informações do Planejamento Financeiro 

A etapa seguinte se refere ao Planejamento Financeiro, no qual serão identificadas as classificações orçamentárias com a 

previsão de despesas e a memória de cálculo. Na memória de cálculo deverá conter a previsão dos tributos e dos encargos 

sociais e trabalhistas incidentes sobre as atividades previstas para a execução do objeto, incluindo percentuais e valores 

que poderão ser provisionados para verbas rescisórias, ou informações relativas a eventuais imunidades e isenções.  

Para iniciar o Planejamento Financeiro, o usuário deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página onde, na Aba “Básico”, deverá escolher na lista suspensa a 

“Classificação Econômica” que o Planejamento Financeiro está vinculado. Entre as opções disponíveis previstas na 

Plataforma, o usuário poderá escolher classificações como custeio, hospedagem, locação, etc. Em nosso exemplo foi 

escolhido “Custeio/Materiais de Consumo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Em seguida, o usuário deverá escolher a quantidade de parcelas previstas e clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para uma nova tela do Planejamento Financeiro, na qual deverão ser 

preenchidos, na Aba “Básico”, os campos a seguir: 

Os campos “Criação” e “Última Edição” são preenchidos automaticamente pelo sistema; 

Figura 96. Status: Aberto 

Figura 97. Inserir novo Planejamento Financeiro 

Figura 98. Seleção da Classificação Econômica 

Figura 99. Seleção de Parcelas 
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No campo “Tipo E.R”, informar na lista suspensa se a Especificação/Rubrica é “Nova” ou “Existente”; 

No campo “Especificação/Rubrica”, preencher o nome da especificação/rubrica, como exemplo: “Resma de papel A4”; 

E, por fim, no campo “Detalhamento/Finalidade”, preencher o detalhamento/finalidade da especificação/rubrica, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Parcelas”, o usuário deverá preencher os campos “Quantidade”, “Unidade Medida” e “Valor Un. Da Esp/Rubrica”. 

Em nosso exemplo constam 3 (três) parcelas, conforme figura abaixo. 

Observação: no canto direito do campo “Valor da Esp/Rubrica” há um botão com a letra “R”, que tem a função de repetir 

os dados preenchidos na primeira parcela. Assim, se o usuário clicar no botão “R” os valores digitados serão repetidos para 

as parcelas seguintes. 

 

 

Após o preenchimento dos dados clicar em “Inserir”. 

Findado o  lançamento das parcelas, o usuário será redirecionado para a próxima tela, onde haverá o“Resumo das 

Descrições de Despesas (Padrão)”, e estará detalhada todas as parcelas lançadas. No canto direito da página, haverá o 

“Valor lançado”, sendo este o valor total de cada especificação/rubrica. 

Nesta mesma tela será possível editar ou deletar as parcelas, bem como “Inserir nova Especificação/Rubrica” para a 

mesma classificação econômica, se houver, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 100. Detalhamento da Especificação/Rubrica 

Figura 101. Campos da Parcela 
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- Cotação 

Na plataforma é possível registrar as cotações de preços. Para fazer o registro das cotações, o usuário deverá clicar no 

campo “Cotações”, ele será redirecionado para a próxima página, onde deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, onde, na Aba “Básico”, deverá preencher os 

campos abaixo: 

Os campos “Criação” e “Última edição”, são preenchidos automaticamente pelo sistema; 

No campo “Tipo”, há as opções “Cotação” e “Painel de Preço”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao escolher o “Tipo: cotação”, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Fornecedor”, o nome do fornecedor que foi feita a cotação; 

Figura 102. Resumo das Descrições de Despesas 

Figura 103. Inserir nova Cotação 

Figura 104. Campos da Cotação 
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No campo “CNPJ”, o CNPJ do fornecedor;  

No campo “Arquivo de Cotação (PDF)”, anexar comprovante da cotação; e 

No campo “Descrição”, fazer uma breve descrição referente a cotação de preço que foi feita com o fornecedor.  

Após o preenchimento dos dados, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Após clicar em inserir o usuário será redirecionado para a próxima tela, onde será listado as cotações realizadas, conforme 

figura abaixo. 

 

 

Caso seja necessário incluir mais cotações basta clicar no botão “Inserir novo”. 

Ao escolher o “Tipo: Painel de Preço”, o usuário deverá digitar no campo “Item de Pesquisa”, o nome do material a ser 

pesquisado no Painel de Preços do Governo Federal e, o campo “Período de Pesquisa”, é preenchido automaticamente 

pelo sistema. Entretanto, se o usuário quiser outro período especifico, deverá clicar no “Período de Pesquisa” e digitar as 

datas desejadas, clicar em “Buscar Itens”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

Figura 105. Tipo selecionado "Cotação" 

Figura 106. Resumo das Cotações realizadas 
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Após alguns minutos, o sistema vai carregar uma lista com a cotação de preços. Para selecionar os fornecedores, basta 

clicar na caixa de seleção “□” ao lado. Eventualmente pode aparecer outros itens que não fazem parte da pesquisa, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Após selecionar os fornecedores do item da cotação, clicar em “Inserir”, o usuário será redirecionado para a próxima 

página, onde ficará o registro das cotações realizadas, separadas pelo tipo “Cotação” e/ou “Painel de Preços”, conforme 

figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 107. Tipo selecionado "Painel de Preço" 

Figura 108. Painel de Preços do Governo Federal 
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Voltando para a página do “Resumo das Descrições de Despesas (Padrão)”, estará detalhada todas as parcelas lançadas, 

conforme figura abaixo. 

 

 

No final da página, na Aba Parcela(s) - Totalização”, estará lançado o “Valor Lançado (total)” da Classificação Econômica 

selecionada, conforme figura abaixo. 

 

 

Finalizado todo o Planejamento Financeiro, o usuário deverá voltar para a página inicial clicando no Botão “Voltar” ou 

clicando no número da proposta que foi gerado automaticamente pelo sistema, que no nosso exemplo é o “PR Nº 342”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 109. Resumo das Cotações realizadas (2) 

Figura 110. Resumo das Descrições de Despesas (2) 

Figura 111. Valor Lançado (total) 
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Dando continuidade a inserção da proposta, o próximo passo é o detalhamento das metas. 

 

 

2.9. Detalhamento das Metas 

Nesta Aba “Detalhamento das Metas”, o usuário deverá indicar as metas da parceria, os indicadores e os parâmetros a 

serem utilizados para aferição do cumprimento dos mesmos.  

As metas devem ser associadas tanto aos objetivos evidenciados no edital, quanto às ações delimitadas pela própria OSC 

no Plano de Trabalho.  

Para indicar a primeira meta, o usuário deve clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, e deverá preencher as seguintes abas: 

Caso esteja previsto em edital, a primeira Aba será “Lote”, selecionar na lista suspensa o lote que a meta será atrelada, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Caso o edital não tenha previsão de lote, a primeira Aba será “Básico”, preencher os seguintes campos: 

O campo “Possui Etapa”, será preenchido automaticamente com “Sim”, pois é obrigatório ter pelo menos uma etapa 

atrelada à meta; 

Figura 112. Planejamento Financeiro - Despesas e Parcelas 

Figura 113. Detalhamento das Metas 

Figura 114. Lote 
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No campo “Nº da Meta”, ordenar a ordem numérica da meta que aparecerá na proposta do Plano de Trabalho; 

No campo “Descrição da meta”, descrever a meta de forma sucinta, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Unidades/Públicos-alvo”, preencher os seguintes campos: 

No Campo “População-alvo geral*”, escolher na lista suspensa qual é o público-alvo; 

No campo “Gênero”, escolher na lista suspensa o gênero; 

No campo “Faixa Etária”, escolher na lista suspensa a faixa etária; e 

No campo “Vulnerabilidade”, escolher na lista suspensa a vulnerabilidade, se houver, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Localização”, marcar a(s) região(ões) administrativa(s) que a parceria vai atender, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 115. Básico - Meta 

Figura 116. Unidades/Públicos-alvo 
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Na Aba “Definição dos Meios/Parâmetros para Aferição”, descrever os parâmetros de aferição para o cumprimento das 
metas, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a próxima página, “Detalhamento das Metas da Parceria –  Inserir 
Cronograma de Trabalho”, para inserir as etapas da Meta.  

 

 

- Como Inserir as Etapas da Meta 

Na Aba “Básico”, no campo “Nº da Etapa”, ordenar a ordem numérica da etapa, no campo “Vinculo Financeiro” informar 
se “Sim” ou ‘Não”. Em nosso primeiro exemplo vamos demonstrar a etapa sem vínculo financeiro. E, no campo “Descrição 
da Etapa”, descrever a etapa de forma sucinta, conforme figura abaixo. 

Figura 117. Localização 

Figura 118. Definição dos Meio/Parâmetros para Aferição 
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Na Aba “Prazo”, no campo “Tipo de Prazo”, selecionar na lista suspensa “Data”, “Semanas” “Meses” ou “Anos”. Caso o 
usuário escolha por data, o próximo campo será “Prazo – Data Início” e “Prazo – Data Término”, preencher com as datas 
de início e de termino daquela etapa. Caso o usuário escolha um dos outros exemplos (semanas, meses ou anos), o 
próximo campo será “Prazo” (somente números), informar o número de semanas, meses ou anos. Em nosso exemplo será 
preenchido por data, conforme figura abaixo. 
 

 

Na Aba “Detalhamento das Ações”, informar como se dará a execução da etapa de forma detalhada, clicar em “Salvar”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Em nosso segundo exemplo vamos demonstrar a etapa com vínculo financeiro. Na Aba “Básico”, no campo “Vínculo 

Financeiro”, escolher a opção “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 119. Básico - Etapa 

Figura 120. Prazo 

Figura 121. Detalhamento das Ações 

Figura 122. Básico - Etapa (2) 
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Na Aba “Prazo”, no campo “Tipo de Prazo”, selecionar na lista suspensa “Data”, “Semanas” “Meses” ou “Anos”. Caso o 
usuário escolha por data, o próximo campo será “Prazo – Data Início” e “Prazo – Data Término”, preencher com as datas 
de início e de termino daquela etapa. Caso o usuário escolha um dos outros exemplos (semanas, meses ou anos), o 
próximo campo será “Prazo” (somente números), informar o número de semanas, meses ou anos. Em nosso exemplo será 
preenchido por data, conforme figura abaixo. 
 

 
Na Aba “Vinculo Financeiro”, no campo “Classificação Econômica”, escolher na lista suspensa a classificação econômica 
(criada anteriormente) que corresponde a esta etapa. No campo “Especificação/Rubrica”, escolher na lista suspensa qual 
rubrica (criada anteriormente) que corresponde a esta etapa. No campo “Quantidade”, informar a quantidade que será 
utilizada na etapa, perceba que o sistema faz o controle do saldo. E, no campo “Equipe de Trabalho”, responder se “Sim” 
ou “Não”. Caso necessário, é possível adicionar mais classificações econômicas ao clicar em “Adicionar Nova Linha”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Na Aba “Detalhamento das Ações”, informar como se dará a execução da etapa de forma detalhada, clicar em “Salvar”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em salvar o usuário será redirecionado para a página anterior, “Etapas – Metas”, onde estarão listadas todas as 
etapas cadastradas para a meta selecionada. Caso o usuário queira adicionar novas etapas, basta clicar em “Inserir novo”, 
conforme figura abaixo. 
 
 

Figura 123. Prazo (2) 

Figura 124. Vínculo Financeiro 

Figura 125. Detalhamento das Ações (2) 
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Observação: O sistema notifica quantas especificações/rubricas não foram atreladas durante a criação das etapas, com a 
seguinte mensagem: “Existem 0 de 20 Especificações/Rubricas não selecionadas nas etapas”. Em nosso exemplo, todas as 
especificações/rubricas foram vinculadas às etapas criadas para a meta, conforme figura abaixo. 
 

 
Na página inicial, na Aba “Detalhamento das Metas”, será possível ver um resumo das metas cadastradas. O próximo passo 
será informar os indicadores para cada meta. O usuário deverá clicar no campo “Indicadores”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em indicadores, o usuário será redirecionado para a próxima página, “Indicadores – Metas/Resultados 
Esperados”, e deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 
 
 

Figura 126. Etapas - Metas 

Figura 127. Notificação de quantas especificaçãoes/rubricas não foram atreladas às etapas 

Figura 128. Detalhamento das Metas (2) 
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Ao clicar em inserir novo, o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Indicador – Metas/Resultados 
Esperados”, onde, na Aba “Básico”, deverá preencher os campos a seguir: 

No campo “Tipo de Indicador”, escolher na lista suspensa “Número de Atendimento”, “Percentual de Atendimento”, 
Número de Atendimento/Percentual de Atendimento” ou “Texto de Atendimento”. Em nosso exemplo vamos 
demonstrar o indicador “Número de Atendimento/Percentual de Atendimento”, conforme figura abaixo. 

 

 
No campo “Indicador”, descrever o indicador da meta; 

No campo “Meio de Verificação”, descrever quais serão os meios de verificação para o indicador da meta, clicar em 
“Inserir”, conforme figura abaixo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 129. Inserir novo Indicador 

Figura 130. Básico - Indicador 
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Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, “Indicadores – Metas/Resultados Esperados”, onde 
estará listado os indicadores cadastrados. No campo “Editar”, o usuário poderá editar o indicador cadastrado e, no campo 
“Deletar”, o usuário poderá deletar o indicador cadastrado. Caso seja necessário inserir outros indicadores, basta clicar em 
“Inserir novo”, conforme figura abaixo. 
 

 
Dando continuidade na inserção da proposta, o próximo passo é o cronograma de desembolso. 

 

 

 

 

Figura 131. Básico - Indicador (2) 

Figura 132. Resumo dos indicadores cadastrados 
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2.10. Cronograma de Desembolso 

O Cronograma de Desembolso refere-se à indicação dos períodos de repasse dos recursos da parceria, que deverão estar 

em consonância com o cronograma de execução da parceria. Na Aba “Cronograma de Desembolso”, clicar em “Inserir 

novo”, conforme figura abaixo. 

 

 
Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próximo página, “Cronograma de Desembolso – Parcelas”, 
onde poderá inserir um novo cronograma de desembolso, ou importar as informações do planejamento financeiro. Em 
nosso primeiro exemplo vamos inserir novo. O usuário deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, “Cronograma de Desembolso – Inserir 
Parcela”, onde, na Aba “Básico”, no campo “Parcela(s)”, deverá escolher na lista suspensa o número de parcelas, no campo 
“Mês/Ano Início (Previsão), informar o mês/ano de início da parcela e no campo “Valor da Parcela”, informar o valor da 
parcela, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, “Cronograma de Desembolso – Parcelas”, onde 
estará listado as parcelas, com os seus respectivos mês/ano e valor, conforme figura abaixo. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 133. Cronograma de Desembolso 

Figura 134. Inserir novo Cronograma de Desembolso 

Figura 135. Básico - Cronograma de Desembolso 
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Em nosso segundo exemplo vamos importar as informações do planejamento financeiro. O usuário deverá clicar em 
“Importar”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em importar o usuário será redirecionado para a próxima página, “Cronograma de Desembolso – Importar 
Parcela”, onde, na Aba “Básico”, no campo “Mês/Ano Início (Previsão), deverá informar o mês/ano de início da parcela, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Na Aba “Planejamento Financeiro”, o usuário deverá clicar nas classificações econômicas que foram cadastradas no 
planejamento financeiro indicando quais farão parte da parcela, conforme figura abaixo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 136. Resumo do Cronograma de Desembolso 

Figura 137. Importar Cronograma de Desembolso 

Figura 138. Previsão de início da parcela 
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A Aba “Parcelas”, é preenchida automaticamente pelo sistema com a quantidade de parcelas e os valores estabelecidos 
durante o planejamento financeiro, clicar em “Importar”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em importar o usuário será redirecionado para a página anterior, “Cronograma de Desembolso – Parcelas”, onde 
estará listado as parcelas, com os seus respectivos mês/ano e valor, conforme figura abaixo. 
 

 
Finalizado o Cronograma de Desembolso, o usuário deverá clicar no número da sua proposta, que em nosso exemplo é o 
“PR Nº 352”, para voltar à página inicial e dar continuidade ao preenchimento da proposta, conforme figura abaixo. 
 

Figura 139. Seleção das Classificações Econômicas 

Figura 140. Visão geral das Parcelas 

Figura 141. Resumo do Cronograma de Desembolso (2) 
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Dando continuidade na inserção da proposta, o próximo passo é o preenchimento do Cronograma de Execução. 

 

 

2.11. Cronograma de Execução 

O Cronograma de Execução contém as etapas de execução da parceria, com indicação dos períodos de realização das 

ações. Na Aba “Cronograma de Execução”, clicar em “Registros”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em registros o usuário será redirecionado para a próxima página, “Cronograma de Execução da OSC”, e deverá 

clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Cronograma de Execução da OSC”, 

onde, na Aba “Básico”, deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Meta”, escolher na lista suspensa a meta que foi cadastrada anteriormente, conforme demonstrado neste 

manual no item ‘2.3.3. Detalhamento da Meta”;  

No campo “Etapa”, escolher na lista suspensa a etapa que foi cadastrada anteriormente, conforme demonstrado neste 

manual no item “Como Inserir as Etapas da Meta”; 

No campo “Ação”, informar a ação prevista no cronograma; 

No campo “Local”, informar o local da ação; 

Figura 142. Caminho para a página inicial 

Figura 143. Cronograma de Execução 

Figura 144. Inserir novo Cronograma de Execução 
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No campo “Período (Início)”, informar o período de início da ação; 

No campo “Período (Fim)”, informar o período de fim da ação; e 

No campo “Horário”, informar o horário da ação, se houver, e clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, “Cronograma de Execução da OSC”, caso tenha 

mais ações a serem incluídas basta clicar em “inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Finalizado o Cronograma de Execução o usuário deverá clicar no número da sua proposta, que em nosso exemplo é o “PR 
Nº 352”, para voltar à página inicial para envio da proposta para análise, conforme figura abaixo. 
 

 

Figura 145. Campos do Cronograma de Execução 

Figura 146. Visão Geral do Cronograma de Execução 

Figura 147. Caminho para a página inicial 
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Ao voltar para a página inicial a proposta estará pronta para ser enviada para a análise da administração pública. 

 

 

2.12. Enviando uma Proposta para Análise 

Finalizado todo o preenchimento da proposta é imprescindível que sejam anexados à plataforma os arquivos da OSC e os 

arquivos da proposta, caso a administração pública tenha solicitado algum arquivo específico referente a parceria. Tais 

documentos são indispensáveis para a validação da proposta. Assim, na Aba “Arquivos”, é importante verificar os Arquivos 

da Proposta, os Arquivos do Cadastro da OSC e os Arquivos do Cadastro da OSC – Complementares, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Perceba que, caso exista alguma pendência, o sistema fará o alerta para o usuário verificar. Em nosso exemplo o alerta é: 

“Existem arquivos pendentes (não enviados, em análise e/ou vencidos). Por favor, verifique.”, conforme figura abaixo. 

 

 

Se o usuário tentar enviar a proposta faltando alguma informação, ao clicar em enviar para análise, o sistema vai abrir um 

alerta informando que: “Não é possível enviar a Proposta Nº XX para análise pois não foi preenchida corretamente até o 

momento”.  

Veja que em nosso exemplo ficou faltando a informação “Detalhamento das Metas (Indicadores): 0”, que está em 

vermelho e com o número zero. O usuário deverá clicar em “Fechar” e ir até a Aba indicada para fazer o preenchimento 

da informação que faltou, conforme figura abaixo. 

 

Figura 148. Arquivos 

Figura 149. Aviso de arquivos com pendência 

Figura 150. Aviso ao enviar para análise 
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Após a correção das pendências, a proposta poderá ser enviada para análise, clicando na Aba “Enviar para Análise”. Ao 

clicar em enviar para análise, será aberto uma caixa de mensagem perguntando se o usuário tem “certeza que deseja 

enviar a “Proposta Nº 352” para análise”, junto da lista com os itens preenchidos e a quantidade de cada um deles, clicar 

em “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao escolher a opção “Sim” o status da proposta passa para “Fechado”. A OSC só conseguirá fazer alguma alteração na 

proposta caso a Administração Pública solicite, após a análise de todas as propostas e seleção da mesma, conforme figura 

abaixo.  

 

 

Vale ressaltar que as OSCs terão que enviar as propostas dentro do prazo estabelecido pela Administração Pública. Findado 

o período de recebimento das propostas, a Administração Pública irá proceder com a devida análise. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 151. Enviar para análise 

Figura 152. Status: Fechado 
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Capítulo 3. Como Acompanhar o Andamento da Proposta 

Para fazer o acompanhamento da proposta apresentada no Edital de Chamamento Público, o usuário deverá acessar na 

página principal, o Card “Chamamento Público”, e clicar em “Em andamento”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Em andamento” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde estará listado os chamamentos 

públicos em andamento. No edital de chamamento que o usuário enviou a proposta para a análise da Administração 

Pública, deverá clicar em “Acessar Proposta(s)”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Acessar Proposta(s)” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Propostas de Instrumentos de 

Parceria”, onde deverá clicar em “Acessar”. Dessa forma, o usuário terá acesso ao andamento da sua proposta, conforme 

figura abaixo. 

 

Figura 153. Card Chamamento Público 

Figura 154. Acessar Proposta(s) 

Figura 155. Andamento da proposta 
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Ao clicar em “Acessar” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Proposta Apresentada em Chamamento 

Público”, onde, na Aba “Resultado Preliminar”, terá acesso ao andamento da proposta, se foi classificada ou 

desclassificada. Em nosso exemplo a proposta foi desclassificada, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Capítulo 4. Como Apresentar um Recurso no Resultado Preliminar da Classificação  

Para apresentar um recurso no Resultado Preliminar da Classificação, a OSC deverá acessar a proposta apresentada em 

chamamento público, na Aba “Resultado Preliminar”, no campo “Recursos e Respostas”, clicar em “Acessar”, conforme 

figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, “Recursos e Respostas – Chamamento”, e deverá clicar em “Inserir 

Recurso”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir recurso o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Recurso – Resultado Preliminar”, 

onde, na Aba “Arquivo”, poderá anexar um arquivo para documentar o recurso, na Aba “Observações”, a OSC poderá 

fazer as observações que achar pertinente referente ao recurso, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 156. Resultado preliminar da análise da proposta 

Figura 157. Recursos e Respostas: Acessar 

Figura 158. Inserir Recurso da Proposta 
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Após clicar em inserir a Administração Pública será notificada do recebimento do recurso, procederá com a análise e 

encaminhará a resposta dentro do prazo estipulado no Edital. Em nosso exemplo a administração pública procedeu com 

a análise do recurso e inseriu a resposta – Resposta Nº 12, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Capítulo 5. Como Apresentar um Recurso no Resultado Provisório da Habilitação 

Para apresentar um recurso no Resultado Preliminar da Habilitação, a OSC deverá acessar a proposta apresentada em 

chamamento público e, na Aba “Habilitação”, no campo “Recursos e Respostas”, clicar em “Acessar”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, “Recursos e Respostas – Habilitação”, e deverá clicar em “Inserir 

Recurso”, conforme figura abaixo. 

Figura 159. Dados do Recurso - Resultado Preliminar 

Figura 160. Resposta N°12 ao Recurso Preliminar da Proposta 

Figura 161. Recursos e Respostas: Acessar 



 

73 
 

 

 

Ao clicar em inserir recurso o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Recurso – Habilitação”, onde, na 

Aba “Arquivo”, poderá anexar um arquivo para documentar o seu recurso, na Aba “Observações”, a OSC poderá fazer as 

observações que achar pertinente referente ao recurso, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Após clicar em inserir a Administração Pública será notificada do recebimento do recurso, procederá com a análise e 

encaminhará a resposta dentro do prazo estipulado no Edital. Em nosso exemplo, a administração pública procedeu com 

a análise do recurso e inseriu a resposta – Resposta Nº 3, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 162. Inserir Recurso da Habilitação 

Figura 163. Dados do Recurso - Resultado Preliminar 

Figura 164. Resposta N°3 ao Recurso Preliminar de Habilitação 
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Capítulo 6. Como Apresentar o Plano de Trabalho no Chamamento Público 

6.1. Conteúdo do Plano de Trabalho e Compatibilidade com a Proposta do Chamamento Público 

Após a OSC ser habilitada no Edital de Chamamento Público, a Administração pública irá solicitar o plano de trabalho da 

parceria. Para ter acesso a proposta que foi enviada para o Edital de Chamamento e fazer as alterações para o Plano de 

Trabalho, o status da proposta tem que estar “Aberto”.  

Perceba também que a Administração Pública estipula um prazo para o envio do Plano de Trabalho para a análise, findado 

esse prazo a OSC não poderá enviar o Plano de Trabalho para a análise, conforme figura abaixo. 

 

 

Após fazer todas as alterações para o plano de trabalho, basta clicar em “Enviar para Análise”, lembrando que, após a data 

limite para envio, a OSC não poderá enviar o plano de trabalho para análise, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Enviar para Análise” será aberto uma Aba perguntando se “tem certeza que deseja enviar a Proposta NºXX 

para análise”, se não houver mais alterações a serem feitas, clicar em “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 165. Proposta apresentada no Edital de Chamamento Público 

Figura 166. Enviar Plano de Trabalho para Análise 
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Após o envio, o status voltará para “Fechado”, e a OSC não poderá fazer mais nenhuma alteração até a análise da 

Administração Pública, conforme figura abaixo. 

 

 

 

6.2. Como Fazer os Ajustes no Plano de Trabalho 

Após a análise do Plano de Trabalho pela Administração Pública, ela pode solicitar a OSC que seja feito algum ajuste no 

Plano de Trabalho.  Caso tenha sido solicitado algum ajuste, a OSC será notificada por meio dos “Comunicados”. O usuário 

deverá clicar em “Abrir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Abrir” o usuário será redirecionado para próxima página, onde terá acesso ao “Ofício de Ajuste” e poderá 

verificar o que foi solicitado pela Administração Pública, conforme figura abaixo. 

 

Figura 167. Enviar para Análise 

Figura 168. Status: Fechado 

Figura 169. Comunicados > Abrir 

Figura 170. Ofício de Ajuste 
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Ao clicar em “Ofício de Ajuste N°228” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde estará descrito os ajustes 

a serem efetuados. Conforme Anexo A – Solicitação de Ajuste do Plano de Trabalho. 

Realizado todos os ajustes necessários o usuário deverá clicar em “Enviar para Análise”, lembrando que após a data limite 

para envio a OSC não poderá enviar o plano de trabalho para análise, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Enviar para Análise” será aberto uma Aba perguntando se “tem certeza que deseja enviar a Proposta NºXX 

para análise”, se não houver mais alterações a serem feitas, clicar em “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

 

Após o envio, o status voltará para “Fechado”, e a OSC não poderá fazer mais nenhuma alteração até a análise da 

Administração Pública, conforme figura abaixo. 

 

 

 

  

Figura 171. Enviar Plano de Trabalho para Análise 

Figura 172. Enviar para Análise 

Figura 173. Status: Fechado 
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PARTE V 

Apresentando um Plano de  
Trabalho sem Chamamento Público 

 

 

 

 

 

Capítulo 1. Como Apresentar uma Proposta de Parceria sem Chamamento Público 

Para encaminhar o plano de trabalho em uma seleção de emenda parlamentar sem Chamamento Público, a OSC deverá 

estar previamente cadastrada na Plataforma Eletrônica Parcerias GDF MROSC.  

A OSC só conseguirá enviar o Plano de Trabalho pela Plataforma Parcerias DF enquanto o intervalo definido pela 

Administração Pública estiver aberto. Caso o status esteja “Em andamento”, a OSC selecionada pelo parlamentar poderá 

encaminhar seu Plano de Trabalho, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Capítulo 2. Proposta – OSC 

2.1. Declarações da OSC 

A Organização da Sociedade Civil - OSC irá visualizar os dados básicos do Termo de Fomento, tais como: valor, órgão 

proponente, O número da Emenda Parlamentar, o Nº do Ofício, o Nome do Parlamentar, Nome do Projeto, datas do 

envio, abertura e avaliação das propostas, bem como visualizar o status (que neste caso, estará em andamento), e inserir 

sua proposta, por meio da opção “Inserir Proposta”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 174. Status: Em andamento 
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Ao clicar em “Inserir Proposta”, o usuário será redirecionado para a próxima página, “Declarações”. Na Aba “Declarações 

de Habilitação”, a OSC deverá fazer algumas declarações conforme listado abaixo.  

A OSC deverá declarar “Inexistência de Vedações Legais” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Inexistência de Vínculos de Nepotismo” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Conformidade de Despesas” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Vedação ao Trabalho Infantil” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Cumprimento do Cronograma e Sustentabilidade” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

Figura 175. Termo de Fomento > Inserir Proposta 

Figura 176. Declaração de Inexistência de Vedações Legais 

Figura 177. Declaração de Inexistência de Vínculos de Nepotismo 

Figura 178. Declaração de Conformidade de Despesas 

Figura 179. Declaração de Vedação ao Trabalho Infantil 
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Declarar “Transparência da Parceria” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Declarações de Cadastro”, a OSC deverá fazer algumas declarações conforme listado abaixo. 

Declarar “Inscrição no CNPJ” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Transparência Geral” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Concordância com a LGPD” clicando em “declaro que li e aceito”, conforme figura abaixo. 

 

 

Declarar “Concordância com acesso à Informação” clicando em “declaro que li e aceito”. Após clicar em “declaro que li e 

aceito”, clicar em “Salvar”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 180. Declaração de Cumprimento do Cronograma e Sustentabilidade 

Figura 181. Declaração de Transparência da Parceria 

Figura 182. Declaração de Inscrição no CNPJ 

Figura 183. Declaração de Transparência Geral 

Figura 184. Declaração de Concordância com a LGPD 

Figura 185. Declaração de Concordância com Acesso à Informação 
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Lembrando que todos os campos de “Declaro que li e aceito” são obrigatórios, o sistema fará o aviso caso fique faltado 

declarar algum campo, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em salvar vai abrir a página para a assinatura eletrônica, basta colocar a “Senha” e clicar em “Confirmar”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

2.2. Informações da Parceria 

Após clicar em confirmar o usuário será redirecionado para a próxima página que é Inserir a Proposta do Plano de Trabalho. 

Fazer o preenchimento das Abas a seguir. 

 

2.2.1. Capa do Plano de Trabalho 

No campo “Informações do Projeto”, o usuário deverá, de forma sucinta, informar sobre o projeto da parceria. No campo 

“Logo da OSC”, a OSC poderá inserir o arquivo da logo da instituição clicando em “Escolher arquivo”. É necessário que o 

arquivo seja no formato JPG ou PNG, tamanho: 200 pixels x 113 pixels. No campo “Imagem do Projeto”, a OSC poderá 

Figura 186. Exemplo de aviso dos campos obrigatórios 

Figura 187. Assinatura Digital 
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inserir um arquivo de imagem referente ao projeto da parceria clicando em “Escolher arquivo”. É necessário que o arquivo 

seja no formato JPG ou PNG, tamanho: 800 pixels x 450 pixels, conforme figura abaixo. 

 

 

2.2.2. Básico 

O campo “Básico” estará preenchido automaticamente com o órgão na qual a Emenda Parlamentar está vinculada, 

conforme figura abaixo. 

 

 

2.2.3. Objeto 

O campo “Objeto” estará apresentado o objeto padrão da Emenda Parlamentar, conforme foi inserido pela Administração 

Pública.  

Caso haja a necessidade de efetuar alguma modificação no objeto, ela poderá ser feita no campo de edição, é necessário 

observar que qualquer modificação deve estar em consonância às diretrizes às diretrizes da proposta parlamentar, sendo 

passível de reprovação por parte do órgão proponente, conforme figura abaixo. 

 

 

2.2.4. Identificação 

Neste campo serão preenchidos a quantidade de parcelas da Parceria, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 188. Capa do Plano de Trabalho 

Figura 189. Órgão 

Figura 190. Objeto 

Figura 191. Quantidade de Parcelas 
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2.2.5. Valores 

Neste campo serão preenchidos os valores da parceria. No campo “Valor Investimento”, o usuário deverá informar qual 

o valor para investimento e no campo “Valor Custeio”, deverá informar o valor para custeio, de acordo com a sua proposta 

para a parceria, conforme figura abaixo. 

 

 

2.2.6. Datas 

Neste campo deverá ser informado a vigência da parceria, indicando se será em dias. Nesse caso especifique as datas de 

início e fim da vigência, conforme figura abaixo. 

 

 

Caso a vigência seja em meses deverá ser indicado a quantidade de meses da parceria. No campo “Vigência (tipo)”, 

escolher na lista suspensa se o início se dará no “Mês(es) após o repasse da primeira parcela”, no “Mês(es) após a 

publicação do extrato da parceria” ou no “Mês(es) após a assinatura do termo de parceria”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

2.3. Informações Gerais dos gestores da OSC 

2.3.1. Representante Legal (OSC) 

Este campo é preenchido no momento do cadastro da OSC. O usuário deverá conferir se os dados estão corretos, caso 

necessário, poderá fazer a atualização dos mesmos, conforme figura abaixo. 

Figura 192. Valores da Parceria 

Figura 193. Vigência em dias 

Figura 194. Vigência em meses 
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2.3.2. Responsável pelo Acompanhamento da Parceria (OSC) 

Neste campo é necessário preencher os dados do responsável pelo acompanhamento da parceria da OSC, conforme 

figura abaixo. 

 

 

2.3.3. Procurador 

Neste campo serão preenchidos todos os dados relativos ao Procurador da OSC, se houver. Ao inserir essas informações, 

o procurador será responsável por assinar o Plano de Trabalho no lugar do presidente, assumindo a responsabilidade pelo 

Plano de Trabalho caso a OSC venha executar a parceria com base nesta proposta, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 195. Representante Legal (OSC) 

Figura 196. Responsável pelo acompanhamento da parceria (OSC) 
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2.3.4. Tesoureiro 

Neste campo serão preenchidos todos os dados relativos ao Tesoureiro da OSC, caso ele tenha a responsabilidade de 

assinar o plano de trabalho em conjunto com o presidente, conforme registrado na ata de constituição. Caso contrário, é 

possível deixar os campos em branco, conforme figura abaixo. 

 

 

2.3.5. Conta Bancária 

A conta bancária será aberta no Banco Regional de Brasília – BRB, assim que o Instrumento de Parceria for assinado pelo 

Dirigente Máximo do órgão. A OSC receberá por e-mail o ofício de abertura de conta para que seja providenciado a 

abertura da conta junto ao BRB.  

 

 

 

 

Figura 197. Procurador, se houver 

Figura 198. Tesoureiro, se houver 
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Após preencher os campos acima, clicar em “Avançar” para acessar os campos restantes do formulário da proposta, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

2.4. Informações da OSC relacionadas à Proposta 

2.4.1. Título do Projeto 

Neste campo é necessário escrever o Título para o Projeto, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.2. Descrição Detalhada do Objeto 

Neste campo será descrito, de maneira minuciosa e detalhada, o objeto da proposta, delineando claramente as 

características, finalidades e escopo do projeto apresentado, conforme figura abaixo. 

 

 

ATENÇÃO: É importante mencionar que os campos de livre descrição possuem ferramentas de edição, tais como: negrito, 

sublinhado, alinhar o texto, tabela, inserir imagem, remover formatações, dentre outras funcionalidades, conforme figura 

abaixo. 

Figura 199. Conta Bancária 

Figura 200. Preenchimento dos dados da Conta Bancária 

Figura 201. Título do Projeto 

Figura 202. Descrição Detalhada do Projeto 
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2.4.3. Contrapartida 

Neste campo será informada detalhadamente a contrapartida, seja financeira ou de outra natureza, se houver. A previsão 

da existência de contrapartida ou não é definida previamente pela Administração Pública na Emenda Parlamentar, 

conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.4. Justificativa 

Neste campo será apresentada, de maneira fundamentada, a justificativa da proposta que será enviada. Este item deve 

ser explicado de forma clara e convincente, tendo os motivos que respaldam a relevância e pertinência do projeto 

proposto, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.5. Público Alvo/Beneficiários 

Neste campo será identificado, de forma precisa e abrangente, o grupo ou segmento da sociedade que será impactado 

ou beneficiado diretamente pelo projeto, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

Figura 203. Ferramentas de edição 

Figura 204. Contrapartida 

Figura 205. Justificativa 
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2.4.6. Local de Realização 

Neste campo será descrito, de forma clara, onde ocorrerão as ações do projeto, especificando os locais de execução, 

espaços públicos ou comunitários, escolas, unidades de saúde entre outros. Indique se haverá mais de um local e se são 

fixos ou itinerantes, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.7. Período/Data de Realização 

Neste campo será identificado o período ou a data de realização do projeto, incluindo data de início e término, caso as 

atividades sejam contínuas ou recorrentes, especifique a frequência e duração, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.8. Objetivos Gerais 

Neste campo será descrito, de forma ampla, o propósito principal do projeto ou da parceria, indicando a transformação 

social esperada e os impactos que se pretende alcançar na realidade do público-alvo beneficiado, conforme figura abaixo. 

Figura 206. Público Alvo/Beneficiários 

Figura 207. Localização de Realização 

Figura 208. Período/Data de Realização 
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2.4.9. Objetivos Específicos 

Neste campo será listado as metas detalhadas que o projeto pretende alcançar, de forma mensurável e prática, 

contribuindo diretamente para o cumprimento do objetivo geral, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.10. Resultados Esperados 

Neste campo será descrito os efeitos concretos e mensuráveis que se pretende alcançar com a execução do projeto, 

evidenciando os benefícios diretos ao público-alvo e à sociedade, conforme figura abaixo. 

 

 

2.4.11. Apresentação da OSC 

Neste campo será inserido o texto de apresentação do histórico, do contexto e do objeto da parceria, conforme figura 

abaixo. 

Figura 209. Objetivos Gerais 

Figura 210. Objetivos Específicos 

Figura 211. Resultados Esperados 
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2.5. Informações do Planejamento Técnico 

2.5.1. Eixos de Atuação 

Neste campo será descrito a estrutura de apresentação da proposta que relacione eixos de atuação e respectivas ações, 

conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.2. Alinhamento com a Políticas Públicas 

Neste campo será descrito o objeto da parceria relacionado com as diretrizes e objetivos gerais das políticas públicas aos 

quais a parceria estará alinhada, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 212. Apresentação da OSC 

Figura 213. Eixos de Atuação 
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2.5.3. Metodologia (Forma de Execução do Projeto) 

A proposta de Plano de Trabalho que será submetida deve apresentar o “Detalhamento das Ações” para execução da 

parceria. O detalhamento deve conter as ações previstas na execução da parceria, identificar objetivos, público alvo e 

duração de cada ação, conforme figura abaixo. 

 

 

2.5.4. Subprojetos ou Planos Complementares (se houver) 

A proposta de Plano de Trabalho que será submetida deve apresentar um subprojeto ou plano específico necessário para 

a execução da parceria. Exemplo: Plano de Gestão de Espaço Público e Plano de Articulação Territorial. Vale ressaltar que 

este campo é facultativo, conforme figura abaixo. 

 

Figura 214. Alinhamento com as Políticas Públicas 

Figura 215. Metodologia (Forma de Execução do Projeto) 
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Ao finalizar o preenchimento clicar em “Salvar”. 

 

 

2.6. Complementação das Informações da Proposta da Parceria 

Finalizada a inserção destas informações, após clicar em “Salvar”, o usuário será direcionado para a tela seguinte, onde 

conterá dados relacionados a proposta de Plano de Trabalho apresentada, e será necessário a complementação de outros 

dados, conforme segue abaixo.  

O campo “Básico” estará preenchido automaticamente com o número e o status da proposta, indicando que o “Status” 

está “Aberto”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 216. Subprojetos ou Planos complementares 

Figura 217. Status: Aberto 
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2.7. Informações do Planejamento Financeiro 

A etapa seguinte se refere ao Planejamento Financeiro, no qual serão identificadas as classificações orçamentárias com a 

previsão de despesas e a memória de cálculo. Na memória de cálculo deverá conter a previsão dos tributos e dos encargos 

sociais e trabalhistas incidentes sobre as atividades previstas para a execução do objeto, incluindo percentuais e valores 

que poderão ser provisionados para verbas rescisórias, ou informações relativas a eventuais imunidades e isenções.  

Para iniciar o Planejamento Financeiro, o usuário deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página onde, na Aba “Básico”, deverá escolher na lista suspensa a 

“Classificação Econômica” que o Planejamento Financeiro está vinculado. Entre as opções disponíveis previstas na 

Plataforma, o usuário poderá escolher classificações como custeio, hospedagem, locação, etc. Em nosso exemplo foi 

escolhido “Serviços Especializados”, conforme figura abaixo. 

 

 

Em seguida, o usuário deverá escolher a quantidade de parcelas previstas e clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

  

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para uma nova tela do Planejamento Financeiro, na qual deverão ser 

preenchidos, na Aba “Básico”, os campos a seguir: 

Os campos “Criação” e “Última Edição” são preenchidos automaticamente pelo sistema; 

No campo “Tipo E.R”, informar na lista suspensa se a Especificação/Rubrica é “Nova” ou “Existente”; 

No campo “Especificação/Rubrica”, preencher o nome da especificação/rubrica, como exemplo: “Coordenador Geral”; 

E, por fim, no campo “Detalhamento/Finalidade”, preencher o detalhamento/finalidade da especificação/rubrica, 

conforme figura abaixo. 

Figura 218. Inserir novo Planejamento Financeiro 

Figura 219. Seleção da Classificação Econômica 

Figura 220. Seleção de Parcelas 
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Na Aba “Parcelas”, o usuário deverá preencher os campos “Quantidade”, “Unidade Medida” e “Valor Un. Da Esp/Rubrica”. 

Em nosso exemplo constam 3 (três) parcelas, conforme figura abaixo. 

Observação: no canto direito do campo “Valor da Esp/Rubrica” há um botão com a letra “R”, que tem a função de repetir 

os dados preenchidos na primeira parcela. Assim, se o usuário clicar no botão “R” os valores digitados serão repetidos para 

as parcelas seguintes. 

 

 

Após o preenchimento dos dados clicar em “Inserir”. 

Findado o  lançamento das parcelas, o usuário será redirecionado para a próxima tela, onde haverá o“Resumo das 

Descrições de Despesas (Padrão)”, e estará detalhada todas as parcelas lançadas. No canto direito da página, haverá o 

“Valor lançado”, sendo este o valor total de cada especificação/rubrica. 

Nesta mesma tela será possível editar ou deletar as parcelas, bem como “Inserir nova Especificação/Rubrica” para a 

mesma classificação econômica, se houver, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 221. Detalhamento da Especificação/Rubrica 

Figura 222. Campos da Parcela 

Figura 223. Resumo das Descrições de Despesas 
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- Cotação 

Na plataforma é possível registrar as cotações de preços. Para fazer o registro das cotações, o usuário deverá clicar no 

campo “Cotações”, ele será redirecionado para a próxima página, onde deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, onde, na Aba “Básico”, deverá preencher os 

campos abaixo: 

Os campos “Criação” e “Última edição”, são preenchidos automaticamente pelo sistema; 

No campo “Tipo”, há as opções “Cotação” e “Painel de Preço”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao escolher o “Tipo: cotação”, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Fornecedor”, o nome do fornecedor que foi feita a cotação; 

No campo “CNPJ”, o CNPJ do fornecedor;  

No campo “Arquivo de Cotação (PDF)”, anexar comprovante da cotação; e 

No campo “Descrição”, fazer uma breve descrição referente a cotação de preço que foi feita com o fornecedor.  

Após o preenchimento dos dados, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

Figura 224. Inserir nova Cotação 

Figura 225. Campos da Cotação 
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Após clicar em inserir o usuário será redirecionado para a próxima página, onde será listado as cotações realizadas, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Caso seja necessário incluir mais cotações basta clicar no botão “Inserir novo”. 

Ao escolher o “Tipo: Painel de Preço”, o usuário deverá digitar no campo “Item de Pesquisa”, o nome do material a ser 

pesquisado no Painel de Preços do Governo Federal e, o campo “Período de Pesquisa”, é preenchido automaticamente 

pelo sistema. Entretanto, se o usuário quiser outro período especifico, deverá clicar no “Período de Pesquisa” e digitar as 

datas desejadas, clicar em “Buscar Itens”, conforme figura abaixo. 

 

 

Após alguns minutos, o sistema vai carregar uma lista com a cotação de preços. Para selecionar os fornecedores, basta 

clicar na caixa de seleção “□” ao lado. Eventualmente pode aparecer outros itens que não fazem parte da pesquisa, 

conforme figura abaixo. 

Figura 226. Tipo selecionado "Cotação" 

Figura 227. Resumo das Cotações realizadas 

Figura 228. Tipo selecionado "Painel de Preço" 
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Após selecionar os fornecedores do item da cotação, clicar em “Inserir”, o usuário será redirecionado para a próxima 

página, onde ficará o registro das cotações realizadas, separadas pelo tipo “Cotação” e/ou “Painel de Preços”, conforme 

figura abaixo. 

 

 

Voltando para a página do “Resumo das Descrições de Despesas (Padrão)”, estará detalhada todas as parcelas lançadas, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 229. Painel de Preços do Governo Federal 

Figura 230. Resumo das Cotações realizadas (2) 
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No final da página, na Aba Parcela(s) - Totalização”, estará lançado o “Valor Lançado (total)” da Classificação Econômica 

selecionada, conforme figura abaixo. 

 

 

Finalizado todo o Planejamento Financeiro, o usuário deverá voltar para a página inicial clicando no Botão “Voltar” ou 

clicando no número da proposta que foi gerado automaticamente pelo sistema, que no nosso exemplo é o “PR Nº 342”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Dando continuidade na inserção da proposta do Plano de Trabalho, o próximo passo é o detalhamento das metas. 

 

 

Figura 231. Resumo das Descrições de Despesas (2) 

Figura 232. Valor Lançado (total) 

Figura 233. Planejamento Financeiro - Despesas e Parcelas 
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2.8. Detalhamento das Metas 

Nesta Aba “Detalhamento das Metas”, o usuário deverá indicar as metas da parceria, os indicadores e os parâmetros a 

serem utilizados para aferição do cumprimento dos mesmos.  

As metas devem ser associadas tanto aos objetivos evidenciados no edital, quanto às ações delimitadas pela própria OSC 

no Plano de Trabalho.  

Para indicar a primeira meta, o usuário deve clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, na Aba “Básico”, deverá preencher os seguintes campos: 

O campo “Possui Etapa”, será preenchido automaticamente com “Sim”, pois é obrigatório ter pelo menos uma etapa 

atrelada à meta; 

No campo “Nº da Meta”, ordenar a ordem numérica da meta que aparecerá na proposta do Plano de Trabalho; 

No campo “Descrição da meta”, descrever a meta de forma sucinta, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Unidades/Públicos-alvo”, preencher os seguintes campos: 

No Campo “População-alvo geral*”, escolher na lista suspensa qual é o público-alvo; 

No campo “Gênero”, escolher na lista suspensa o gênero; 

No campo “Faixa Etária”, escolher na lista suspensa a faixa etária; e 

No campo “Vulnerabilidade”, escolher na lista suspensa a vulnerabilidade, se houver, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Localização”, marcar a(s) região(ões) administrativa(s) que a parceria vai atender, conforme figura abaixo. 

Figura 234. Detalhamento das Metas 

Figura 235. Básico - Meta 

Figura 236. Unidades/Públicos-alvo 



 

99 
 

 

 

Na Aba “Descrição detalhada da meta”, descrever de forma detalhada a meta, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo.  
 

 
Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a próxima página, “Detalhamento das Metas da Parceria –  Inserir 
Cronograma de Trabalho”, para inserir as etapas da Meta.  

 

 

- Como Inserir as Etapas da Meta 

Na Aba “Básico”, no campo “Nº da Etapa”, ordenar a ordem numérica da etapa, no campo “Vinculo Financeiro” informar 
se “Sim” ou ‘Não”. Em nosso primeiro exemplo vamos demonstrar a etapa sem vínculo financeiro. E, no campo “Descrição 
da Etapa”, descrever a etapa de forma sucinta, conforme figura abaixo. 

AVISO: Caso a proposta de Plano de Trabalho tenha uma única etapa o vínculo financeiro é obrigatório. Todas as 
Especificações/Rubricas deverão estar vinculadas às etapas criadas para a meta. 
 

Figura 237. Localização 

Figura 238. Descrição Detalhada da Meta 
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Na Aba “Prazo”, no campo “Tipo de Prazo”, selecionar na lista suspensa “Data”, “Semanas” “Meses” ou “Anos”. Caso o 
usuário escolha por data, o próximo campo será “Prazo – Data Início” e “Prazo – Data Término”, preencher com as datas 
de início e de termino daquela etapa. Caso o usuário escolha um dos outros exemplos (semanas, meses ou anos), o 
próximo campo será “Prazo” (somente números), informar o número de semanas, meses ou anos. Em nosso exemplo será 
preenchido por data, conforme figura abaixo. 
 

 

Na Aba “Detalhamento das Ações”, informar como se dará a execução da etapa de forma detalhada, clicar em “Salvar”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Em nosso segundo exemplo vamos demonstrar a etapa com vínculo financeiro. Na Aba “Básico”, no campo “Vínculo 

Financeiro”, escolher a opção “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 239. Básico - Etapa 

Figura 240. Prazo 

Figura 241. Detalhamento das Ações 

Figura 242. Básico - Etapa (2) 
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Na Aba “Prazo”, no campo “Tipo de Prazo”, selecionar na lista suspensa “Data”, “Semanas” “Meses” ou “Anos”. Caso o 
usuário escolha por data, o próximo campo será “Prazo – Data Início” e “Prazo – Data Término”, preencher com as datas 
de início e de termino daquela etapa. Caso o usuário escolha um dos outros exemplos (semanas, meses ou anos), o 
próximo campo será “Prazo” (somente números), informar o número de semanas, meses ou anos. Em nosso exemplo será 
preenchido por data, conforme figura abaixo. 
 

 
Na Aba “Vinculo Financeiro”, no campo “Classificação Econômica”, escolher na lista suspensa a classificação econômica 
(criada anteriormente) que corresponde a esta etapa. No campo “Especificação/Rubrica”, escolher na lista suspensa qual 
rubrica (criada anteriormente) que corresponde a esta etapa. No campo “Quantidade”, informar a quantidade que será 
utilizada na etapa, perceba que o sistema faz o controle do saldo. E, no campo “Equipe de Trabalho”, responder se “Sim” 
ou “Não”. Caso necessário, é possível adicionar mais classificações econômicas ao clicar em “Adicionar Nova Linha”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Na Aba “Detalhamento das Ações”, informar como se dará a execução da etapa de forma detalhada, clicar em “Salvar”, 
conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em salvar o usuário será redirecionado para a página anterior, “Etapas – Metas”, onde estarão listadas todas as 
etapas cadastradas para a meta selecionada. Caso o usuário queira adicionar novas etapas, basta clicar em “Inserir novo”, 
conforme figura abaixo. 
 
 
 

Figura 243. Prazo (2) 

Figura 244. Vínculo Financeiro 

Figura 245. Detalhamento das Ações (2) 
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Observação: O sistema notifica quantas especificações/rubricas não foram atreladas durante a criação das etapas, com a 
seguinte mensagem: “Existem 0 de 20 Especificações/Rubricas não selecionadas nas etapas”. Em nosso exemplo, todas as 
especificações/rubricas foram vinculadas às etapas criadas para a meta, conforme figura abaixo. 
 

 
Na página inicial, na Aba “Detalhamento das Metas”, será possível ver um resumo das metas cadastradas. O próximo passo 
será informar os indicadores para cada meta. O usuário deverá clicar no campo “Indicadores”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em indicadores, o usuário será redirecionado para a próxima página, “Indicadores – Metas/Resultados 
Esperados”, e deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 
 
 
 

Figura 246. Etapas - Metas 

Figura 247. Notificação de quantas especificaçãoes/rubricas não foram atreladas às etapas 

Figura 248. Detalhamento das Metas (2) 
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Ao clicar em inserir novo, o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Indicador – Metas/Resultados 
Esperados”, onde, na Aba “Básico”, deverá preencher os campos a seguir: 

No campo “Tipo de Indicador”, escolher na lista suspensa “Número de Atendimento”, “Percentual de Atendimento”, 
Número de Atendimento/Percentual de Atendimento” ou “Texto de Atendimento”. Em nosso exemplo vamos 
demonstrar o indicador “Número de Atendimento/Percentual de Atendimento”, conforme figura abaixo. 

 

 
No campo “Indicador”, descrever o indicador da meta; 

No campo “Meio de Verificação”, descrever quais serão os meios de verificação para o indicador da meta, clicar em 
“Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 249. Indicadores – Metas/Resultados Esperados 

Figura 250. Básico - Indicador 

Figura 251. Básico - Indicador (2) 
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Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, “Indicadores – Metas/Resultados Esperados”, onde 
estará listado os indicadores cadastrados. No campo “Editar”, o usuário poderá editar o indicador cadastrado e, no campo 
“Deletar”, o usuário poderá deletar o indicador cadastrado. Caso seja necessário inserir outros indicadores, basta clicar em 
“Inserir novo”, conforme figura abaixo. 
 

 
Dando continuidade na inserção da proposta do Plano de Trabalho, o próximo passo é o cronograma de desembolso. 

 

 

2.9. Cronograma de Desembolso 

O Cronograma de Desembolso refere-se à indicação dos períodos de repasse dos recursos da parceria, que deverão estar 

em consonância com o cronograma de execução da parceria. Na Aba “Cronograma de Desembolso”, clicar em “Inserir 

novo”, conforme figura abaixo. 

 

 
Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próximo página, “Cronograma de Desembolso – Parcelas”, 
onde poderá inserir um novo cronograma de desembolso, ou importar as informações do planejamento financeiro. Em 
nosso primeiro exemplo vamos inserir novo. O usuário deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 252. Resumo dos indicadores cadastrados 

Figura 253. Cronograma de Desembolso 
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Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, “Cronograma de Desembolso – Inserir 
Parcela”, onde, na Aba “Básico”, no campo “Parcela(s)”, deverá escolher na lista suspensa o número de parcelas, no campo 
“Mês/Ano Início (Previsão), informar o mês/ano de início da parcela e no campo “Valor da Parcela”, informar o valor da 
parcela, clicar em “Salvar”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, “Cronograma de Desembolso – Parcelas”, onde 
estará listado as parcelas, com os seus respectivos mês/ano e valor, conforme figura abaixo. 

 

 
Em nosso segundo exemplo vamos importar as informações do planejamento financeiro. O usuário deverá clicar em 
“Importar”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em importar o usuário será redirecionado para a próxima página, “Cronograma de Desembolso – Importar 
Parcela”, onde, na Aba “Básico”, no campo “Mês/Ano Início (Previsão), deverá informar o mês/ano de início da parcela, 
conforme figura abaixo. 
 

Figura 254. Inserir novo Cronograma de Desembolso 

Figura 255. Básico - Cronograma de Desembolso 

Figura 256. Resumo do Cronograma de Desembolso 

Figura 257. Importar Cronograma de Desembolso 
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Na Aba “Planejamento Financeiro”, o usuário deverá clicar nas classificações econômicas que foram cadastradas no 
planejamento financeiro indicando quais farão parte da parcela, conforme figura abaixo. 
 

 
A Aba “Parcelas”, é preenchida automaticamente pelo sistema com a quantidade de parcelas e os valores estabelecidos 
durante o planejamento financeiro, clicar em “Importar”, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao clicar em importar o usuário será redirecionado para a página anterior, “Cronograma de Desembolso – Parcelas”, onde 
estará listado as parcelas, com os seus respectivos mês/ano e valor, conforme figura abaixo. 
 
 
 
 
 
 

Figura 258. Previsão de início da parcela 

Figura 259. Seleção das Classificações Econômicas 

Figura 260. Visão geral das Parcelas 
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Finalizado o Cronograma de Desembolso, o usuário deverá clicar no número da sua proposta, que em nosso exemplo é o 
“PR Nº 352”, para voltar à página inicial e dar continuidade ao preenchimento da proposta, conforme figura abaixo. 
 

 
Dando continuidade na inserção da proposta, o próximo passo é o preenchimento do Cronograma de Execução. 

 

 

2.10. Cronograma de Execução 

O Cronograma de Execução contém as etapas de execução da parceria, com indicação dos períodos de realização das 

ações. Na Aba “Cronograma de Execução”, clicar em “Registros”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em registros o usuário será redirecionado para a próxima página, “Cronograma de Execução da OSC”, e deverá 

clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 261. Resumo do Cronograma de Desembolso (2) 

Figura 262. Caminho para a página inicial 

Figura 263. Cronograma de Execução 
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Ao clicar em inserir novo o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Cronograma de Execução da OSC”, 

onde, na Aba “Básico”, deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Meta”, escolher na lista suspensa a meta que foi cadastrada anteriormente, conforme demonstrado neste 

manual no item ‘2.3.3. Detalhamento da Meta”;  

No campo “Etapa”, escolher na lista suspensa a etapa que foi cadastrada anteriormente, conforme demonstrado neste 

manual no item “Como Inserir as Etapas da Meta”; 

No campo “Ação”, informar a ação prevista no cronograma; 

No campo “Local”, informar o local da ação; 

No campo “Período (Início)”, informar o período de início da ação; 

No campo “Período (Fim)”, informar o período de fim da ação; e 

No campo “Horário”, informar o horário da ação, se houver, e clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em inserir o usuário será redirecionado para a página anterior, “Cronograma de Execução da OSC”, caso tenha 

mais ações a serem incluídas basta clicar em “inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 264. Inserir novo Cronograma de Execução 

Figura 265. Campos do Cronograma de Execução 
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Finalizado o Cronograma de Execução o usuário deverá clicar no número da sua proposta, que em nosso exemplo é o “PR 
Nº 352”, para voltar à página inicial para envio da proposta para análise, conforme figura abaixo. 
 

 
Ao voltar para a página inicial a proposta do Plano de Trabalho estará pronta para ser enviada para a análise da 
Administração Pública. 

 

 

2.11. Enviando uma Proposta para Análise 

Finalizado todo o preenchimento da proposta é imprescindível que sejam anexados à plataforma os arquivos da OSC e os 

arquivos da proposta, caso a administração pública tenha solicitado algum arquivo específico referente a parceria. Tais 

documentos são indispensáveis para a validação da proposta. Assim, na Aba “Arquivos”, é importante verificar os Arquivos 

da Proposta, os Arquivos do Cadastro da OSC e os Arquivos do Cadastro da OSC – Complementares, conforme figura 

abaixo. 

 

 

 

 

Figura 266. Visão Geral do Cronograma de Execução 

Figura 267. Caminho para a página inicial 
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Perceba que, caso exista alguma pendência, o sistema fará o alerta para o usuário verificar. Em nosso exemplo o alerta é: 

“Existem arquivos pendentes (não enviados, em análise e/ou vencidos). Por favor, verifique.”, conforme figura abaixo. 

 

 

Se o usuário tentar enviar a proposta faltando alguma informação, ao clicar em enviar para análise, o sistema vai abrir um 

alerta informando que: “Não é possível enviar a Proposta Nº XX para análise pois não foi preenchida corretamente até o 

momento”.  

Veja que em nosso exemplo ficou faltando a informação “Detalhamento das Metas (Indicadores): 0”, que está em 

vermelho e com o número zero. O usuário deverá clicar em “Fechar” e ir até a Aba indicada para fazer o preenchimento 

da informação que faltou, conforme figura abaixo. 

 

 

Após a correção das pendências, a proposta poderá ser enviada para análise, clicando na Aba “Enviar para Análise”. Ao 

clicar em enviar para análise, será aberto uma caixa de mensagem perguntando se o usuário tem “certeza que deseja 

enviar a “Proposta Nº 352” para análise”, junto da lista com os itens preenchidos e a quantidade de cada um deles, clicar 

em “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 269. Aviso de arquivos com pendência 

Figura 270. Aviso ao enviar para análise 

Figura 268. Arquivos 
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Ao escolher a opção “Sim” o status da proposta passa para “Fechado”. A OSC só conseguirá fazer alguma alteração na 

proposta caso a Administração Pública solicite, após a análise de todas as propostas e seleção da mesma, conforme figura 

abaixo.  

 

 

Vale ressaltar que as OSCs terão que enviar as propostas dentro do prazo estabelecido pela Administração Pública. Findado 

o período de recebimento das propostas, a Administração Pública irá proceder com a devida análise. 

 

 

Capítulo 3. Como Fazer os Ajustes no Plano de Trabalho 

Após a análise do Plano de Trabalho pela Administração Pública, ela pode solicitar a OSC que seja feito algum ajuste no 

Plano de Trabalho.  Caso tenha sido solicitado algum ajuste, a OSC será notificada por meio dos “Comunicados”. O usuário 

deverá clicar em “Abrir”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

Figura 271. Enviar para análise 

Figura 272. Status: Fechado 

Figura 273. Comunicados > Abrir 
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Ao clicar em “Abrir” o usuário será redirecionado para próxima página, onde terá acesso ao “Ofício de Ajuste” e poderá 

verificar o que foi solicitado pela Administração Pública, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Ofício de Ajuste N°229” o usuário será redirecionado para a próxima página, onde estará descrito os ajustes 

a serem efetuados. Conforme Anexo A – Solicitação de Ajuste do Plano de Trabalho. 

Realizado todos os ajustes necessários o usuário deverá clicar em “Enviar para Análise”, lembrando que após a data limite 

para envio a OSC não poderá enviar o plano de trabalho para análise, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Enviar para Análise” será aberto uma Aba perguntando se “tem certeza que deseja enviar a Proposta NºXX 

para análise”, se não houver mais alterações a serem feitas, clicar em “Sim”, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 274. Ofício de Ajuste 

Figura 275. Enviar Plano de Trabalho para Análise 

Figura 276. Enviar para Análise 
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Após o envio, o status voltará para “Fechado”, e a OSC não poderá fazer mais nenhuma alteração até a análise da 

Administração Pública, conforme figura abaixo. 

 

  

 

  

Figura 277. Status: Fechado 
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PARTE VI 

Celebrando a Parceria 

 

 

 

 

 

Como Formalizar a Celebração da Parceria 

Após finalizado todos os ritos processuais da análise do Plano de Trabalho pela Administração Pública, a última etapa a ser 

cumprida é a Formalização da Parceria. 

A Formalização da Parceria se dá com a assinatura do Termo de Parceria e do Plano de Trabalho, que foi aprovado pela 

Administração Pública. A OSC deverá estar logada na plataforma para proceder com a assinatura do Termo e do Plano de 

Trabalho. 

Para acessar o Instrumento de Parceria, o usuário deverá acessar o Card “Instrumentos de Parceria” na página inicial e 

clicar em “Em andamento”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumentos de Parcerias”, onde estará listado todas as parcerias 

celebradas com a OSC. Na lista, o usuário deverá localizar a parceria celebrada para a assinatura do Termo. Em nosso 

exemplo o Termo de Fomento TF-2 SEEC/2025 no valor de R$ 250.000,000 (duzentos e cinquenta mil reais) será 

celebrado, clicar em “Acessar Inicial Nº 449”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 278. Instrumento da Parceria 

Figura 279. Acessar Inicial N°449 
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Ao clicar em “Acessar Inicial Nº 449” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumento de Parceria Nº 

449”, na Aba “Termo”, o representante da OSC deverá clicar em “Assinar”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em assinar será aberto a Aba “Assinatura”, onde deverá ser digitado a senha institucional para assinatura do 

Termo, clicar em “Confirmar”. 

 

 

Após clicar em confirmar o usuário será redirecionado para a página anterior, onde o Termo estará assinado, conforme 

figura abaixo. 

 

 

O próximo passo será a assinatura do Plano de Trabalho. Na Aba “Plano de Trabalho”, o representante da OSC deverá 

clicar em “Assinar”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em assinar será aberto a Aba “Assinatura”, onde deverá ser digitado a senha institucional para assinatura do Plano 

de Trabalho, clicar em “Confirmar”, conforme figura abaixo. 

Figura 280. Termo > Assinar 

Figura 281. Assinatura Digital 

Figura 282. Termo assinado 

Figura 283. Plano de Trabalho > Assinar 
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Após clicar em confirmar o usuário será redirecionado para a página anterior, onde o Plano de Trabalho estará assinado, 

conforme figura abaixo. 

 

 

  

Figura 284. Assinatura digital 

Figura 285. Plano de Trabalho assinado 
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PARTE VII 

Executando a Parceria 

 

 

 

 

 

I. O que é a Execução da Parceria  

A execução da parceria deve seguir o Plano de Trabalho, pois foi a partir dele que a OSC e Administração Pública 

delimitaram o desenvolvimento de uma atividade, em específico, ou do projeto, como um todo, atendendo ao interesse 

público. Portanto, as ações descritas precisam ser realizadas, as metas devem ser cumpridas e o público-alvo precisa ser 

atingido.  

No entanto, no decorrer da execução da parceria, ações podem necessitar revisões, a programação pode sofrer 

alterações, metas podem não ser cumpridas na sua totalidade por razões justificáveis e o público-alvo pode não 

comparecer como se esperava. Todas essas contingências são possíveis. Assim, a OSC e a Administração Pública precisam 

estar alinhadas para saber como resolvê-las, tendo claro os procedimentos a serem seguidos. 

O Plano de Trabalho é peça fundamental em todo o processo de execução da parceria, pois nele constam os elementos 

concretos dos compromissos firmados entre os parceiros, com parâmetros para aferição dos resultados. Eventuais 

alterações do Plano de Trabalho precisam ser justificadas e ensejam, na maioria dos casos, termos de apostilamento. 

 

 

II. Como Inserir a Localização da Parceria 

Após celebrado o Termo de Parceria, a OSC deverá indicar a Localizada da Parceria. Essa informação é feita de acordo com 

as metas estabelecidas. Na Aba “Detalhamento das Metas”, o usuário deverá clicar no campo “Localização da Parceria”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 286. Detalhamento das Metas > Localização da Parceria 
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Ao clicar em “Localização da Parceria” será aberto um Card “Escolha a(s) Meta(s) para Localização”, para o usuário 

selecionar a meta que será atribuída a localização da Parceria, clicar em “Continuar”, conforme figura abaixo. 

Observação: Se a Parceria tiver mais de uma meta e todas elas forem executadas na mesma localização, basta selecionar 

a opção “Selecionar/Deselecionar todas as metas”. Assim, a Parceria terá somente uma localização atribuída. 

 

 

Ao clicar em continuar o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Localização da Parceria”, na Aba 

“Básico”, o usuário deverá pesquisar o endereço da Parceria, clicar em “Buscar”, conforme figura abaixo. Se o usuário 

preferir, ele pode dar zoom no mapa e clicar duas vezes para selecionar a localização. 

 

 

Ao clicar em “Buscar” o usuário será redirecionado para o Card seguinte, “Localização”, e deverá escolher na lista suspensa 

a área de atuação das Políticas Públicas que a Parceria se relaciona. Em nosso exemplo, por se tratar de uma Parceria com 

a Secretaria de Cultura, a Parceria será atrelada ao objetivo “Cultura para Todos”, clicar em “Salvar”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

 

Figura 287. Seleção da(s) meta(s) para atribuir a localização 

Figura 288. Inserir Localização da Parceria 
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Ao clicar em “Salvar” o Alfinete da Localização da Parceria estará marcado no mapa, clicar em “Salvar”, conforme figura 

abaixo. 

 

 

 

III. Como Solicitar um Apostilamento 

Alterações no Plano de Trabalho que não envolvam prorrogação da vigência da parceria, alteração de titularidade de bens, 

tampouco ampliação ou redução de seu valor global, como a indicação de crédito orçamentário de exercícios futuros, 

devem ser formalizadas por meio de Termo de Apostilamento.  

Para solicitar um Apostilamento o usuário deverá acessar o Instrumento de Parceria, na Aba “Outros”, clicar em “Ofícios”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 289. Área de atuação das Políticas Públicas que a Parceria se relaciona 

Figura 290. Alfinete da Localização da Parceria 
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Ao clicar em “Ofícios” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Ofícios da OSC – Instrumento de Parceria”, e 

deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Ofícios da OSC – Instrumento de 

Parceria”, e, na Aba “Básico”, deverá preencher os campos a seguir: 

No campo “Enviar para análise?”, escolher na lista suspensa  “Não enviar” ou “Enviar”; 

No campo “Tipo”, escolher na lista suspensa “Ofício para Aditivo/Apostilamento” ou “Ofício para solicitação para Uso de 

Rendimentos”; 

No campo “Texto”, digitar o texto do Ofício; 

No campo “Arquivo”, anexar arquivo referente a solicitação, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 291. Outros > Ofícios 

Figura 292. Inserir novo Ofício da OSC 
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Após clicar em “Inserir” o Ofício de Solicitação de Apostilamento será enviado para a Administração Pública, onde 

procederá com a análise da solicitação de Apostilamento. Lembrando que, para a Administração Pública receber o Ofício, 

o usuário deverá ter marcado no campo “Enviar para análise” a opção “Enviar”. 

 

 

IV. Como Solicitar um Aditivo 

A vigência de uma parceria pode ser prorrogada consensualmente, caso a OSC solicite ou quando houver atraso por parte 

da Administração Pública na liberação dos recursos. A prorrogação deve ser formalizada mediante termo aditivo, mantidas 

as condições de habilitação e informada a disponibilidade orçamentária correspondente ao período. 

Conforme o Decreto MROSC/DF, o prazo de vigência das parcerias está limitado a 60 meses, e as hipóteses de prorrogação 

também estão limitadas ao mesmo espaço de tempo. 

Sempre que houver assinatura de termo aditivo, as alterações do Instrumento da Parceria devem ser divulgadas, mediante 

publicação do extrato no Diário Oficial do Distrito Federal. 

Para solicitar um Aditivo o usuário deverá acessar o Instrumento de Parceria, na Aba “Outros”, clicar em “Ofícios”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 293. Ofício para Apostilamento 
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Ao clicar em “Ofícios” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Ofícios da OSC – Instrumento de Parceria”, e 

deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Ofícios da OSC – Instrumento de 

Parceria”, e, na Aba “Básico”, deverá preencher os campos a seguir: 

No campo “Enviar para análise?”, escolher na lista suspensa  “Não enviar” ou “Enviar”; 

No campo “Tipo”, escolher na lista suspensa “Ofício para Aditivo/Apostilamento” ou “Ofício para solicitação para Uso de 

Rendimentos”; 

No campo “Texto”, digitar o texto do Ofício; 

No campo “Arquivo”, anexar arquivo referente a solicitação, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 294. Outros > Ofícios 

Figura 295. Inserir novo Ofício da OSC 
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Após clicar em “Inserir” o Ofício de Solicitação de Aditivo será enviado para a Administração Pública, onde procederá com 

a análise da solicitação de Aditivo. Lembrando que, para a Administração Pública receber o Ofício, o usuário deverá ter 

marcado no campo “Enviar para análise” a opção “Enviar”. 

 

 

V. Como Solicitar o Uso dos Rendimentos 

Caso seja do interesse da OSC, ela poderá fazer o Uso dos Rendimentos de ativos financeiros no objeto da parceria, 

indicando consequente alteração no Plano de Trabalho, desde que o instrumento ainda esteja vigente. Os eventuais 

rendimentos de ativos financeiros devem ser aplicados no objeto da parceria, estando sujeito às mesmas condições de 

prestação de contas exigidas para os recursos transferidos. 

Para solicitar o Uso de Rendimento o usuário deverá acessar o Instrumento de Parceria, na Aba “Outros”, clicar em 

“Ofícios”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 296. Ofício para Aditivo 
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Ao clicar em “Ofícios” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Ofícios da OSC – Instrumento de Parceria”, e 

deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Ofícios da OSC – Instrumento de 

Parceria”, e, na Aba “Básico”, deverá preencher os campos a seguir: 

No campo “Enviar para análise?”, escolher na lista suspensa  “Não enviar” ou “Enviar”; 

No campo “Tipo”, escolher na lista suspensa “Ofício para Aditivo/Apostilamento” ou “Ofício para solicitação para Uso de 

Rendimentos”; 

No campo “Texto”, digitar o texto do Ofício; 

No campo “Arquivo”, anexar arquivo referente a solicitação, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 297. Outros > Ofícios 

Figura 298. Inserir novo Ofício da OSC 
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Ao selecionar “Ofício para solicitação para Uso de Rendimentos” a seguinte Aba será aberta, “Classificações Econômicas – 

A receber”, e o usuário deverá preencher os campos a seguir: 

No campo “Saldo Atual”, a plataforma informa automaticamente o valor do saldo dos rendimentos de acordo com o 

extrato bancário disponibilizado pela OSC, em nosso exemplo o valor do saldo atual é 0; 

No campo “Repasse”, escolher na lista suspensa qual repasse gerou os rendimentos dos ativos financeiros, em nosso 

exemplo o repasse foi feito em uma única parcela, então na lista só consta o repasse 1; 

No campo “Data”, digitar a data do repasse; e  

No campo “Classificações Econômicas”, indicar o valor que será utilizado em cada classificação econômica. Em nosso 

exemplo são 5 classificações econômicas (apoio administrativo, técnico e operacional; apresentações e eventos – 

contratações artísticas; serviços de comunicação visual e afins; serviços especializados e serviços para eventos em geral), 

após fazer o lançamento dos valores, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 299. Ofício para Uso de Rendimentos 
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Após clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Aprovar Ofício da OSC”, na Aba “Básico”, no 

campo “Observações”, a OSC pode preencher com as observações que achar pertinente, clicar em “Aprovar”.   

Lembrando que, para solicitar o Uso dos Rendimentos, não é necessário o envio para análise da Administração Pública. A 

OSC precisa somente fazer a comunicação à Administração Pública via ofício, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em aprovar o usuário será redirecionado para a página anterior, “Ofícios da OSC – Instrumento de Parceria”, onde 

estará listado todos os ofícios abertos, conforme figura abaixo. 

 

 

 

  

Figura 300. Classificações Econômicas – A receber 

Figura 301. Observações 

Figura 302. Resumo dos Ofícios da OSC 
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PARTE VIII 

Fazendo a Prestação 
de Contas da Parceria 

 

 

 

 

 

i. O que é a Prestação de Contas 

A Prestação de Contas é o procedimento em que é analisado e avaliado a execução da parceria, sendo possível verificar o 
cumprimento do objeto da parceria, o alcance das metas e dos resultados previstos, compreendendo duas fases:   

a) Apresentação das contas, de responsabilidade da Organização da Sociedade Civil; 

b) Análise e manifestação conclusiva das contas, de responsabilidade da Administração Pública, sem prejuízo da atuação 
dos órgãos de controle; 

A apresentação das contas pela OSC é realizada por meio do Relatório de Execução do Objeto, no prazo de 90 dias após o 

término da vigência da parceria, podendo ser prorrogado por mais 30 dias, mediante solicitação justificada da Organização 

da Sociedade Civil. 

Em caso de parcerias com vigência superior a um ano, é necessário que a OSC apresente Relatório Parcial de Execução de 

Objeto relativo à prestação de contas anual da parceria, no prazo de 90 dias após o fim de cada exercício, entendendo 

exercício como o período de 12 meses contados a partir da data de celebração da parceria. 

 

 

ii. Como Comprovar a Execução do Objeto 

Para fazer a comprovação da Execução do Objeto, a OSC deverá estar logada e acessar o Instrumento de Parceria do qual 

irá fazer a prestação de contas.  

Para acessar o Instrumento de Parceria, na página inicial, deverá acessar o Card “Instrumentos de Parceria” e clicar em 

“Em andamento”, conforme figura abaixo. 
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O usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumentos de Parcerias”, onde estará listado todas as parcerias 

celebradas com a OSC. Na lista o usuário deverá localizar a parceria celebrada para a assinatura do Termo. Em nosso 

exemplo é o Termo de Fomento TF-2 SEEC/2025, no valor de R$ 250.000,000 (duzentos e cinquenta mil reais), clicar em 

“Acessar Inicial Nº 449”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Acessar Inicial Nº 449” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumento de Parceria Nº 

449”, e, na Aba “Andamento”, clicar em “Prestação de Contas”, conforme figura abaixo.  

 

 

Ao clicar em prestação de contas o usuário será redirecionado para a próxima página, “Metas e Resultados”, e deverá 

clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

Figura 303. Instrumento da Parceria 

Figura 304. Acessar Inicial N°449 

Figura 305. Andamento > Prestação de Contas 
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Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Relatório de Execução do Objeto”, 

na Aba “Básico” deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Tipo”, escolher na lista suspensa se “Parcial”, “Anual” ou “Final”; 

No campo “Data Início”, informar a data de início do relatório; 

No campo “Data fim”, informar a data de fim do relatório; 

No campo “Data Impresso Relatório”, informar a data de impressão do relatório; e 

No campo “Observações”, preencher com informações consideradas importantes, não é de preenchimento obrigatório, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Repasses”, o usuário deverá marcar o repasse referente a prestação de contas. Em nosso exemplo foi feito apenas 

um (1) repasse, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Metas”, o usuário deverá clicar na meta referente a prestação de contas. Em nosso exemplo foi feito apenas uma 

(1) meta, clicar em “Avançar”, conforme figura abaixo. 

Figura 306. Inserir novo Relatório de Execução do Objeto 

Figura 307. Campos do Relatório de Execução do Objeto 

Figura 308. Seleção de Repasses 
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Ao clicar em “Avançar” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Editar Resultados”, onde deverá, na Aba 

“Meta: Realização do espetáculo musical ‘Chatô e os Diários Associados – 100 Anos de Paixão’”, preencher os seguintes 

campos: 

No campo “Quantidade Executada (somente números)”, informar a quantidade que foi executada; 

No campo “Situação”, escolher na lista suspensa se “Integralmente cumprida”, “Parcialmente cumprida” ou “Não 

cumprida”; 

No campo “Observações”, preencher com observações pertinentes; e 

No campo “Justificativa (caso cumprimento parcial ou não cumprimento)”, preencher a justificativa apenas se houve 

cumprimento parcial ou não cumprimento da meta, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 309. Seleção de Metas 
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Na Aba “Introdução”, o usuário deverá preencher a descrição sumária da execução do objeto da parceria, destacando os 

principais resultados e benefícios gerados, público alvo e outras informações pertinentes, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 310. Descrição da execução do objeto 
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Na Aba “Ações Desenvolvidas”, o usuário deverá preencher a descrição das ações desenvolvidas, com informações 

relativas a datas, locais, horários e a eventuais interrupções, intercorrências ou alterações de atividades previstas no plano 

de trabalho, bem como dos possíveis impactos nas metas acordadas, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Público Atingido”, o usuário deverá preencher a quantidade de pessoas beneficiadas pela parceria; demonstração 

dos mecanismos utilizados para mensuração - como lista de presenças, por exemplo; e justificativas para baixa frequência 

ou relevantes oscilações, quando for o caso, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Grau de Satisfação do Público-Alvo”, o usuário deverá preencher sobre a realização e o resultado da pesquisa de 

satisfação, nos casos de parcerias com vigência igual ou superior a 12 meses. Nos casos em que não tiver sido realizada 

pesquisa de satisfação, a OSC deverá apresentar declaração de entidade pública ou privada local, manifestação do 

conselho setorial ou outro documento que sirva para expor o grau de satisfação do público-alvo, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Benefícios e Impactos Gerados pela Parceria”, o usuário deverá preencher sobre os benefícios gerados ao público 

atingido e dos impactos sociais, econômicos, culturais, entre outros, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Execução Financeira”, o usuário deverá preencher sobre a realização de eventuais remanejamentos de pequeno 

valor e da aplicação financeira, reembolsos e outras informações pertinentes, conforme figura abaixo. 

Figura 311. Descrição das ações desenvolvidas 

Figura 312. Público beneficiado 

Figura 313. Grau de satisfação do público 

Figura 314. Benefícios e impactos gerados 
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Na Aba “Possibilidade de Sustentabilidade e Continuidade das Ações da Parceria”, o usuário deverá preencher sobre 

previsão de sustentabilidade e continuidade das ações desenvolvidas, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Divulgação da Parceria”, o usuário deverá preencher sobre a divulgação da parceria, em conformidade com o 

disposto nos arts. 79 e 80 do decreto distrital nº 37.843/2016, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Tópicos Adicionais”, o usuário deverá preencher com a inclusão de tópicos pertinentes à parceria, como, por 

exemplo, contrapartida e atuação eventuais em rede, clicar em “Salvar”, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 315. Execução Financeira 

Figura 316. Sustentabilidade e continuidade das ações 

Figura 317. Dilvulgação da Parceria 

Figura 318. Tópicos Adicionais 
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Ao clicar em “Salvar” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Relatório de Execução Nº 60 – Parcial”, e deverá 

preencher os demais campos. Na Aba “Referência”, o usuário deverá incluir um mês de referência, só assim o botão de 

enviar para a análise será ativado. Para isso, o usuário deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo”, no campo “Referência (mês/ano)”, preencher com o mês e ano de referência, clicar em 

“Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a página anterior, “Relatório de Execução Nº 60 – Parcial”, e deverá 

preencher os demais campos. Na Aba “Resultados”, o usuário deverá anexar os arquivos que comprovem a execução de 

cada meta, respectivamente. Em nosso exemplo a parceria tem apenas uma (1) meta. O usuário deverá clicar em 

“Arquivos”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 319. Relatório de Execução - Informações adicionais 

Figura 320. Campos das informações adicionais 
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Ao clicar em “Arquivos” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Arquivos”, e deverá clicar em “Inserir novo”, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Arquivo”, e, na Aba “Básico”, no 

campo “Descrição”, deverá preencher a descrição do arquivo que será anexado. Exemplo: Lista de Presença da Turma 1 – 

Período de 01 a 30/06/2025. No campo “Arquivo”, o usuário deverá clicar em “Escolher arquivo” para anexar o arquivo 

que comprova a execução da meta, após escolher o arquivo, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 321. Arquivos dos Resultados 

Figura 322. Inserir novo arquivo do resultado 

Figura 323. Campos do Arquivo do Resultado 
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Ao clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a página anterior, “Arquivos”, onde estará listado o arquivo que 

foi inserido. Ao clicar na seta do campo “Arquivo”, será aberto o PDF do arquivo para visualização, no campo “Editar”, o 

usuário poderá editar as informações e, no campo “Deletar”, o usuário poderá deletar o documento que foi anexado. O 

usuário também poderá inserir novos arquivos referente a mesma meta clicando em “Inserir novo”, conforme figura 

abaixo.  

 

 

Voltando para a página anterior, “Relatório de Execução Nº 60 – Parcial”, o usuário deverá preencher os demais campos. 

Na Aba “Arquivos”, o usuário deverá anexar outros arquivos que comprovem a execução da parceria. O usuário deverá 

clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir arquivo”, e, na Aba “Básico”, no 

campo “Descrição”, o usuário deverá preencher a descrição do arquivo que será anexado. Exemplo: comprovante de 

encerramento da Conta Bancária. No campo “Arquivo”, o usuário deverá clicar em “Escolher arquivo” para anexar o 

arquivo, após escolher o arquivo, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 324. Resumo dos arquivos do resultado inseridos 

Figura 325. Inserir novo Arquivo 

Figura 326. Campos do Arquivo 
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Ao clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a página anterior, “Arquivos”, onde estará listado o arquivo que 

foi inserido. Ao clicar na seta do campo “Arquivo”, será aberto o PDF do arquivo para visualização, no campo “Editar”, o 

usuário poderá editar as informações e, no campo “Deletar”, o usuário poderá deletar o documento que foi anexado. O 

usuário também poderá inserir novos arquivos referente a mesma meta clicando em “Inserir novo”, conforme figura 

abaixo.  

 

 

Na Aba “Relatórios”, no campo “Relatório de Execução do Objeto – REO”, ao clicar em “Acessar”, será aberto um PDF do 

Relatório de Execução do Objeto - REO. O usuário deverá fazer a leitura do mesmo para verificar se o documento está 

correto. Caso seja necessário fazer alguma alteração, basta acessar a Aba “Resultados” e clicar em “Editar”. Não havendo 

nenhuma alteração a ser feita, o Representante Legal da OSC poderá fazer a assinatura do relatório, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Ao clicar em assinar será aberto a Aba “Assinatura”, onde deverá ser digitado a senha para assinatura, clicar em 

“Confirmar”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Confirmar” o usuário será redirecionado para a página anterior, onde o Relatório de Execução do Objeto – 

REO estará assinado, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 327. Resumo dos arquivos inseridos 

Figura 328. Relatório de Execução do Objeto - REO 

Figura 329. Assinatura digital 
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Após a assinatura, o usuário poderá enviar o relatório para a análise da Administração Pública. Ainda na página do Relatório 

de Execução Nº 60 – Parcial, o usuário deverá clicar em “Enviar para análise”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Enviar para análise”, o Card “Enviar para Análise” será aberto perguntando se o usuário tem certeza que 

deseja enviar para a análise. Marcar “Sim” para enviar e “Não” para não enviar, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Sim”, o “Status” será alterado para “Fechado”, assim, a OSC não poderá fazer mais fazer nenhuma alteração 

no relatório. E, na Aba “Histórico”, ficará o registro do envio, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 330. Relatório de Execução do Objeto assinado 

Figura 331. Enviar relatório para análise 

Figura 332. Enviar para análise 
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Ao clicar na Aba “Histórico” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Histórico (Metas e Resultados)”, onde 

estará listado os dados do envio: data, horário e o usuário, conforme figura abaixo. 

 

  

 

iii. Como Comprovar a Execução Financeira 

As Organizações da Sociedade Civil parceiras são responsáveis pela gestão administrativa e financeira dos recursos 

recebidos, pelo gerenciamento de entradas e saídas, pelos custos diretos e indiretos da parceria.  

Algumas recomendações são sempre úteis para uma boa gestão financeira:  

 Acompanhar a liquidez, assegurando entradas de recursos em momentos oportunos e de acordo com o 

cronograma de desembolso;  

 Verificar cobranças indevidas de tarifas bancárias e sinalizá-las à Administração Pública; 

 Realizar os pagamentos de acordo com o Plano de Trabalho;  

 Analisar a necessidade de remanejamento de valores da planilha orçamentária aprovada no Plano de Trabalho e 

solicitá-la ou comunicá-la à Administração Pública, a depender do montante remanejado;  

 Acompanhar e aplicar os rendimentos de aplicação financeira, se houver; e 

 Guardar todos os documentos relativos a contratações e aquisições, inclusive comprovantes fiscais, cópias de 

extratos e pagamentos efetivados, para eventual necessidade de apresentação à Administração Pública, caso 

Figura 333. Status: Fechado 

Figura 334. Histórico do envio 
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não fique comprovado o cumprimento do objeto no momento da prestação de contas. No caso da Plataforma 

Eletrônica Parcerias toda essa documentação deverá ser salva na Plataforma Parcerias GDF MROSC., para uma 

maior segurança e transparência dos recursos públicos. 

Embora a prestação de contas das parcerias MROSC esteja focada no controle de resultados, em casos específicos pode 

ser solicitado à OSC um Relatório de Execução Financeira. Então, é prudente que a OSC faça boa gestão financeira desde 

o início, guardando a documentação prevista no art. 39 do Decreto MROSC/DF (notas e comprovantes fiscais, inclusive 

recibos, com data, valor, nome e CNPJ da OSC), por isso recomendamos que toda essa documentação seja salva na 

plataforma para uma maior segurança e transparência dos recursos públicos.  

Caso seja solicitado pela Administração Pública o Relatório de Execução Financeira e a OSC tenha salvo todos esses 

comprovantes na Plataforma, o sistema irá gerar automaticamente o Relatório de Execução Financeira, não sendo 

necessário a OSC se preocupar com a elaboração do referido relatório.  

 

 

- Como fazer os Lançamentos Financeiros 

Para fazer os lançamentos financeiros, a OSC deverá estar logada e deverá acessar o Instrumento de Parceria no qual irá 

fazer os lançamentos financeiros.  

Para acessar o Instrumento de Parceria, na página inicial deverá acessar o Card “Instrumentos de Parceria” e clicar em “Em 

andamento”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumentos de Parcerias”, onde estará listado todas as parcerias 

celebradas com a OSC. Na lista o usuário deverá localizar a parceria celebrada para a assinatura do Termo. Em nosso 

exemplo é o Termo de Fomento TF-2 SEEC/2025, no valor de R$ 250.000,000 (duzentos e cinquenta mil reais), clicar em 

“Acessar Inicial Nº 449, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 335. Instrumento da Parceria 
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Ao clicar em “Acessar Inicial Nº 449” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumento de Parceria Nº 

449”, na Aba “Execução Financeira”, clicar em “Lançamentos”, conforme figura abaixo. 
 

 

Ao clicar em “Lançamentos” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Lançamentos”, e, na Aba com as 

informações do Repasse, o usuário deverá clicar em “Inserir novo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Figura 336. Acessar Inicial N°449 

Figura 337. Execução Financeira > Lançamentos 

Figura 338. Inserir novo Lançamento 
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Ao clicar em “Inserir novo” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Lançamento”, e, na Aba “Básico”, 

deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Enviar para análise?”, escolher na lista suspensa “Não enviar” ou “Enviar”. Caso o documento não seja enviado, 

ele ficará salvo na plataforma e poderá ser enviado a qualquer momento quando solicitado; 

No campo “Tipo”, escolher na lista suspensa “Outros/Encargos”, “Fornecedores”, “Prestadores de Serviços (RPA)” ou 

“Colaboradores”; 

Nos campos “Filtro: Letra”, “Filtro: Nome” e “Filtro: CPF/CNPJ”, preencher conforme o filtro e clicar em buscar, para o 

sistema localizar automaticamente o fornecedor (caso ele esteja previamente cadastrado); 

No campo “Espécie do Documento”, escolher na lista suspensa a espécie do documento que está sendo lançado. Exemplo: 

contracheque, contribuição fiscal, cupom fiscal, DAM-INSS, DARF, débito em conta – tarifas/taxas bancárias, dentre outras; 

No campo “Nº do Documento”, preencher o número do documento; 

No campo “Data do Documento (dia/mês/ano)”, preencher a data do documento com o dia, mês e ano; 

No campo “Data do Pagto (dia/mês/ano)”,  preencher a data do pagamento com o dia, mês e ano; 

No campo “Competência (mês/ano)”, preencher a competência do documento com o mês e ano;  

No campo “Nº Pagto/Transferência”, preencher o número do pagamento/transferência se houver; e 

No campo “Arquivo”, clicar em “Escolher arquivo” para inserir o documento. Neste campo deverá ser inserido apenas a 

cópia da nota fiscal e comprovante de pagamento. Em nosso exemplo será lançado uma Nota Fiscal de Serviços para a 

empresa “Espaço Multiplicidade Escritório Colaborativo”, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Desmembramento da Nota”, escolher na lista suspensa “Sim” ou “Não”. Essa opção se refere a uma Nota Fiscal 

que tenha várias aquisições, inclusive de outras parcerias, onde a OSC optou por fazer a compra em conjunto para receber 

algum desconto do fornecedor, por exemplo. Mas caso a Nota Fiscal seja única, selecionar “Não”, conforme figura abaixo. 

 

 

A Aba “Cronograma de Desembolso – Fonte de Recursos” é apenas informativa. Em nosso exemplo a “Fonte” utilizada foi 

a fonte “100 Tesouro – Ordinário não Vinculado GDF, Programa de Trabalho: 13.392.6219.9075.0361” e o “Valor do 

Figura 339. Básico - Lançamento 

Figura 340. Desmembramento da Nota 
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Repasse Total” foi de 250.000,00. Ao fazer os lançamentos das Notas Ficais, o sistema vai atualizando automaticamente 

os valores utilizados, o saldo final e os valores que restam para utilizar, conforme figura abaixo. 

 

 

Após o lançamento da “Classificação Econômica: Serviços Especializados”, observe que o valor utilizado foi atualizado, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Aplicação dos Recursos Financeiros – Classificações Econômicas”, o usuário deverá clicar na classificação 

econômica que corresponde a Nota Fiscal, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Itens”, escolher na lista suspensa as rubricas relacionadas na classificação econômica referente a Nota Fiscal, 

indicar a quantidade e o valor unitário. Caso seja necessário incluir mais rubricas, basta clicar em “Adicionar Linha”. Em 

nosso exemplo a Nota Fiscal foi referente aos serviços do Coordenador Geral, Coordenação Administrativa, Coordenação 

Geral de Acessibilidades e do Assistente do Produção, conforme figura abaixo. 

Figura 341. Cronograma de Desembolso - Fontes de Recursos 

Figura 342. Cronograma de Desembolso - Fontes de Recursos (2) 

Figura 343. Seleção da Classificação Econômica 
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Na Aba “Retenção (Fornecedores/Prestadores de Serviços/Outras Retenções), o usuário deverá informar o valor que foi 

retido na Nota Fiscal, conforme figura abaixo. 

 

 

Na Aba “Demonstrativo de Mão de Obra”, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Demonstrativo”, selecionar na lista suspensa “Sim” ou “Não”. Em nosso exemplo será marcado “Não”, uma 

vez que se trata de uma Nota Fiscal de Serviço, onde os impostos serão pagos pelo prestador do serviço; 

No campo “Regime”, informar qual o regime de contratação da mão de obra; e 

No campo “Carga Horária trabalhada (horas)”, informar a carga horária trabalhada em horas. Esse campo só será 

preenchido caso tenha escolhido a opção “Sim” no campo “Demonstrativo”. 

Os campos abaixo só serão preenchidos caso o usuário tenha escolhido a opção “Sim” no campo “Demonstrativo”. 

No campo “Dias Trabalhados”, informar os dias trabalhados; 

No campo “Valor INSS”, informar o valor do INSS; 

No campo “Valor FGTS”, informar o valor do FGTS; e 

No campo “Valor ISSQN”, informar o valor do ISSQN, conforme figura abaixo. 

Figura 344. Inserir rubricas da Nota Fiscal 

Figura 345. Retenção da Nota Fiscal 
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Na Aba “Outros”, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Pagto com Desconto”, selecionar na lista suspensa “Sim” ou “Não”. Em nosso exemplo será marcado “Não”; 

No campo “Valor do Desconto”, informar o valor do desconto. Esse campo só será preenchido caso tenha escolhido a 

opção “Sim” no campo anterior, “Pagto com Desconto”; 

No campo “Pagto com Juros”, selecionar na lista suspensa “Sim” ou “Não”. Em nosso exemplo será marcado “Não”; 

No campo “Valor do Juros”, informar o valor dos juros. Esse campo só será preenchido caso tenha escolhido a opção “Sim” 

no campo anterior, “Pagto com Juros”; 

No campo “Pagto com Multa” selecionar na lista suspensa se “Sim” ou “Não”. No nosso exemplo será marcado o “Não”; 

No campo “Valor da Multa”, informar o valor da multa. Esse campo só será preenchido caso tenha escolhido a opção 

“Sim” no campo anterior, “Pagto com Multa”; e 

No campo “Outras Informações”, o usuário poderá preencher com informações pertinentes, clicar em “Inserir”, conforme 

figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a página anterior, “Lançamentos”, onde ficará registrado, na Aba 

referente ao Repasse, as informações que foram lançadas: Classificação Econômica: Serviços Especializados, os Dados do 

Fornecedor: Espaço Multiplicidade Escritório Colaborativo, o CNPJ, O tipo de Nota: Nota Fiscal de Serviços, O N° do 

Documento: 001258, o Arquivo que foi anexado, o Valor: R$ 25.500,00, as Datas do Documento e do Pagamento, a 

Competência e o Status, que em nosso caso não foi enviado para análise da Administração Pública, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 346. Demonstrativo de Mão de Obra 

Figura 347. Outros 
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- Como fazer os Lançamentos da Movimentação Financeira 

Para fazer os lançamentos da movimentação financeira, a OSC deverá estar logada e acessar o Instrumento de Parceria 

do qual irá fazer os lançamentos financeiros.  

Para acessar o Instrumento de Parceria, na página inicial, deverá acessar o Card “Instrumentos de Parceria” e clicar em 

“Em andamento”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumentos de Parcerias”, onde estará listado todas as parcerias 

celebradas com a OSC. Na lista o usuário deverá localizar a parceria celebrada para a assinatura do Termo. Em nosso 

exemplo é o Termo de Fomento TF-2 SEEC/2025, no valor de R$ 250.000,000 (duzentos e cinquenta mil reais), clicar em 

“Acessar Inicial Nº 449”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 348. Resumo dos Repasses 

Figura 349. Instrumento da Parceria 
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Ao clicar em “Acessar Inicial Nº 449” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumento de Parceria Nº 

449”, e, na Aba “Execução Financeiros”, clicar em “Movimentação Financeira”, conforme figura abaixo. 
 

 

Ao clicar em “Movimentação Financeira” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Movimentação 

Financeira”, e o usuário deverá clicar em “Extratos da Conta Bancária”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 350. Acessar Inicial N°449 

Figura 351. Execução Financeira > Movimentação Financeira 
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Ao clicar em “Extratos da Conta Bancária” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Extratos da Conta 

Bancária”, e deverá clicar em “Inserir Extrato da C.B.”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir Extrato da C.B.” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Extrato da Conta 

Bancária”, e, na Aba “Básico”, deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Enviar para análise?”, escolher na lista suspensa “Não enviar” ou “Enviar”. Caso o documento não seja enviado, 

ele ficará salvo na plataforma e poderá ser enviado a qualquer momento; 

No campo “Repasse”, escolher na lista suspensa o número do repasse. Em nosso exemplo o repasse foi feito em parcela 

única, então será o Repasse 1; 

No campo “Data”, preencher a data do repasse; 

No campo “Competência (mês/ano)”, preencher a competência do repasse com mês e ano; 

No campo “Observação”, preencher com informações pertinentes. Exemplos: Extrato do Mês 06/25, Devolução do Saldo 

remanescente, Extrato encerramento da conta; e 

No campo “Arquivo”, anexar o arquivo no formato PDF do extrato bancário, conforme figura abaixo. 

 

 

 

Figura 352. Movimentação Financeira > Extratos da Conta Bancária 

Figura 353. Inserir Extrato da Conta Bancária 
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Na Aba “Conciliação Bancária”, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Data Inicial do Período”, preencher com a data inicial do extrato bancário; 

No campo “Data Final do Período”, preencher com a data final do extrato bancário; 

No campo “Saldo Extrato”, preencher com o valor do saldo do extrato bancário; e 

No campo “Arquivo OFX”, anexar o arquivo no formato OFX do extrato da conta bancária, clicar em “Inserir”. O extrato 

bancário no formato OFX é essencial para que a plataforma faça a conciliação bancária automaticamente, conforme figura 

abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a página anterior, “Extratos da Conta Bancária”, onde ficará 

registrado as informações referente ao Extrato Bancário lançadas. Ao longo da parceria, a OSC pode inserir os extratos 

bancários mês a mês, basta clicar em “Inserir Extrato da C.B” e preencher as informações. Em nosso exemplo o Arquivo 

OFX foi anexado, então será possível fazer a conciliação bancária, basta clicar na Aba “Conciliação Bancária”, assim a 

plataforma irá proceder com a conciliação automaticamente, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 354. Básico - Extrato da Conta Bancária 

Figura 355. Conciliação Bancária 
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Ao clicar em “Conciliação Bancária” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Conciliação Bancária”. Perceba 

que o sistema vai checar as informações do extrato bancário com os lançamentos financeiros. Caso os valores e as datas 

sejam iguais ao do extrato bancário, a plataforma informa no “Status” que está “OK”, se aparecer algum valor que não 

consta nos lançamentos financeiros a plataforma informa no “Status” que está “PENDENTE”. Em nosso exemplo de 

extrato OFX apenas a informação de “Resgate CDB/RBD” ficou com o “Status” “PEDENTENTE”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário pode resolver a pendência informando o credito do “Resgate CDB/RDB” manualmente. Na página 

“Movimentação Financeira”, o usuário poderá fazer o lançamento manual clicando na Aba “Ações”, escolher na lista 

suspensa se quer inserir manualmente as informações de “Inserir Aplicação Financeira”, “Inserir Crédito” ou “Inserir 

Débito”. Em nosso exemplo será feita a inserção do Crédito de Resgate CDB/RDB, clicando em “Inserir Crédito”, conforme 

figura abaixo. 

 

Figura 356. Resumo dos Extratos da Conta Bancária 

Figura 357. Conciliação Bancária automática 
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Ao clicar em “Inserir Crédito” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Inserir Movimentação Financeira”, e, 

na Aba “Básico”, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

No campo “Enviar para análise?”, escolher na lista suspensa “Não enviar” ou “Enviar”. Caso o documento não seja enviado, 

ele ficará salvo na plataforma e poderá ser enviado a qualquer momento; 

No campo “Repasse”, escolher na lista suspensa o número do repasse. Em nosso exemplo o repasse foi feito em parcela 

única, então será o Repasse 1; 

No campo “Data”, preencher a data do crédito; 

No campo “Competência (mês/ano)”, preencher a competência do crédito com mês e ano; 

No campo “Classificação Econômica”, escolher na lista suspensa a classificação econômica relacionada ao crédito; 

No campo “Observação”, preencher com informações pertinentes. Exemplo: Resgate CDB/RDB; e 

No campo “Arquivo”, anexar o arquivo no formato PDF do extrato bancário, clicar em “Inserir”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Inserir” o usuário será redirecionado para a página anterior, “Movimentação Financeira”, onde ficará 

registrado as informações referente ao lançamento manual do crédito do resgate CDB/RDB que foram lançadas, 

conforme figura abaixo. 

 

Figura 358. Movimentação Financeira > Ações > Inserir Crédito 

Figura 359. Básico - Inserir Créditos 
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- Como gerar o Relatório de Execução Físico-Financeira - REFF 

Após fazer todos os lançamentos financeiros da parceria na plataforma, com a inclusão de todos os arquivos que 

comprovem a execução financeira da parceria e os extratos bancários, a OSC conseguirá gerar o Relatório de Execução 

Financeira automaticamente.  

Para gerar o Relatório de Execução Físico-Financeira, a OSC deverá estar logada e acessar o Instrumento de Parceria do 

qual irá fazer a prestação de contas.  

Para acessar o Instrumento de Parceria, na página inicial, deverá acessar o Card “Instrumentos de Parceria” e clicar em 

“Em andamento”, conforme figura abaixo. 

 

 

O usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumentos de Parcerias”, onde estará listado todas as parcerias 

celebradas com a OSC. Na lista o usuário deverá localizar a parceria celebrada para a assinatura do Termo. Em nosso 

exemplo é o Termo de Fomento TF-2 SEEC/2025, no valor de R$ 250.000,000 (duzentos e cinquenta mil reais), clicar em 

“Acessar Inicial Nº 449”, conforme figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

Figura 360. Lançamento manual do crédito 

Figura 361. Instrumento da Parceria 
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Ao clicar em “Acessar Inicial Nº 449” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Instrumento de Parceria Nº 

449”, e, na Aba “Andamento”, clicar em “Prestação de Contas”, conforme figura abaixo. 

 

  

Ao clicar em prestação de contas o usuário será redirecionado para a próxima página, “Metas e Resultados”, onde deverá 

clicar em “Acessar”, conforme figura abaixo. 

 

  

Ao clicar em “Acessar” o usuário será redirecionado para a próxima página, “Relatório de Execução Nº60 – Parcial”, e, na 

Aba “Relatórios”, no campo “Relatório de Execução Físico-Financeira – REFF”, deverá clicar em “Acessar”, onde será aberto 

o PDF do Relatório de Execução Físico-Financeira - REFF. O usuário deverá fazer a leitura do mesmo para verificar se o 

Figura 362. Acessar Inicial N°449 

Figura 363. Andamento > Prestação de Contas 

Figura 364. Metas e Resultados 
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documento está correto conferindo os lançamentos financeiros. Estando de acordo, o Representante Legal da OSC poderá 

fazer a assinatura do relatório clicando em “Assinar”, conforme figura abaixo. 

 

  

Ao clicar em assinar será aberto a Aba “Assinatura”, onde deverá ser digitado a senha para assinatura, clicar em 

“Confirmar”, conforme figura abaixo. 

 

 

Ao clicar em “Confirmar” o usuário será redirecionado para a página anterior, onde o Relatório de Execução Físico-

Financeira – REFF estará assinado, conforme figura abaixo. 

 

 

Após a assinatura do Relatório de Execução Físico-Financeiro – REEF, o mesmo é enviado automaticamente para a análise 

da Administração Pública. 

 

 

iv. Como requerer o Ressarcimento ao Erário mediante Ações Compensatórias 

Ainda não existe na plataforma – Fluxo da Prestação de Contas 

  

Figura 365. Relatório de Execução Físico-Financeira - REFF 

Figura 366. Assinatura digital 

Figura 367. Relatório de Execução Físico-Financeira assinado 
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PARTE IX 

Atuação em Rede 

 

 

 

 

 

A atuação em rede é o empenho conjunto de duas ou mais OSCs na execução da parceria, que pode ocorrer quando há 

autorização expressa no edital de chamamento público e no instrumento de parceria celebrado. Essa atuação em rede 

não se confunde com mera contratação de prestação de serviços, tampouco descaracteriza a capacidade técnica e 

operacional da Organização da Sociedade Civil celebrante, já que a ideia de rede pressupõe relações de outra natureza.  

Para Manuel Castells (2006)13, sociólogo que cunhou a expressão sociedade em rede, as redes são importantes veículos 

de transferência de conhecimentos e de difusão de informações e ações. Uma rede refere-se a um conjunto de atores que 

estabelecem laços em que circulam conteúdos e se definem posições. Segundo o autor, por meio das redes reaprendemos 

acerca da importância das interações.  

As redes apresentam estrutura híbrida de governança, já que contêm relações horizontais e verticais de troca, 

interdependência de recursos, bem como linhas recíprocas de comunicação. Na contemporaneidade, as interligações 

dentro de uma rede constituem uma espécie de capital social que pode prover valor, inclusive econômico, a seus 

integrantes.  

A ideia de atuação em rede traz consigo alguns conceitos operacionais básicos, quais sejam:  

  Atores: unidades básicas das redes, correspondentes a cada um dos agentes participantes.  

 Atributos: características que permitem a identificação e diferenciação de atores na rede e que ajudam a explicar 

as formas de interação entre eles.  

 Posição: grau de poder e influência de determinado ator da rede sobre os demais.  

 Papéis: regularidades nos padrões de relações e nas funções exercidas por cada um dos atores da rede.  

 Relação: tipos de relacionamento que se estabelecem entre os atores da rede, que podem ser unidirecionais, 

quando têm um ator como transmissor e outro como receptor; ou não direcionais, quando a relação é recíproca. 

Na prática do MROSC, a rede será composta por, pelo menos, dois atores, com diferentes atributos: uma OSC celebrante, 

ou seja, aquela que assinará o instrumento de parceria com a Administração Pública, sendo o ator da rede responsável 

pela parceria; e uma ou mais OSCs executantes, que contribuirão na execução de ações definidas em comum acordo com 

a OSC celebrante, mas que não assinam a parceria com o poder público. A OSC celebrante atuará como supervisora, 

mobilizadora e orientadora da rede, estando, portanto, numa posição diferente das demais. As relações podem ser 

unidirecionais ou não direcionais, dependendo do que for definido pelos atores da rede. 

É imperativo que a OSC celebrante formalize a atuação em rede, por meio da assinatura de Termo de Atuação em Rede 

com cada OSC executante. O Termo especificará direitos e obrigações, estabelecendo as ações que serão desenvolvidas e 

o valor a ser repassado. A assinatura do Termo deve ser comunicada à Administração Pública no prazo de até 60 dias. O 

mesmo prazo será aplicado no caso de eventual rescisão. 
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PARTE X 

Anexos 

 

 

 

 

 

Ao longo do Manual do Usuário foram apresentados o passo-a-passo do processamento de uma parceria 

celebrada na Plataforma Parcerias DF. Para apoiar a compreensão e aplicação prática das orientações, foram 

apresentados anexos ao longo do texto, os quais complementam as instruções e fornecem modelos, 

exemplos ou documentos de referência necessários à correta condução das etapas. 

Recomenda-se que os anexos sejam consultados conforme indicado em cada seção, para garantir o correto 

cumprimento dos requisitos e rotinas descritos. 
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