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INSTRUÇÃO PARA PREENCHIMENTO 

Objetivo: 

Esta instrução tem por objetivo orientar o preenchimento dos campos existentes no Plano de Trabalho 

necessário aos convênios firmados entre Prefeituras e Governo do Estado do Amazonas. 

1. DADOS CADASTRAIS 

CAMPO INSTRUÇÃO 

ÓRGÃO / ENTIDADE PROPONENTE 
Indicar o nome de quem está propondo o convênio (Prefeitura, 

Associação, Órgão, ONG, etc.) 

CNPJ 
Indicar o número de inscrição do proponente no Cadastro 

Nacional de Pessoa Jurídica 

ENDEREÇO 
Indicar o endereço completo do proponente (Distrito, Bairro, Rua, 

Número, Complementos, etc) 

CIDADE 
Escrever o nome do município onde se localiza a sede do 

proponente 

UF Escrever a sigla do estado 

CEP 
Escrever o Código (8 dígitos) de Endereçamento Postal do 

Bairro/Logradouro/Cidade onde o proponente se localiza 

DDD/TELEFONE Informar o número do telefone do proponente, inclusive com DDD 

EA Esfera Administrativa (Preencher com “municipal” ou “estadual” 

NOME DO RESPONSÁVEL 

Registrar o nome do responsável ou do seu substituto, se no 

regular exercício da substituição, ou ainda do titular do órgão 

proponente 

CPF 
Indicar o número da inscrição do responsável no Cadastro de 

Pessoas Físicas (11 dígitos) 

CI / ORGÃO EXPEDIDOR 

Informar o número da carteira de identidade do responsável / 

Informar as siglas do órgão expedidor e do estado em que o 

documento foi emitido 

CARGO Informar posição (cargo) que o responsável ocupa 

FUNÇÃO Informar responsabilidade relacionada ao cargo que o 
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responsável ocupa 

MATRÍCULA 
Informar número da matrícula funcional do responsável (se 

houver) 

ENDEREÇO 
Informar o endereço completo do responsável (Logradouro, 

complemento, número, bairro, cidade, CEP. 

 
2. OUTROS PARTÍCIPES 

CAMPO INSTRUÇÃO 

NOME Indicar o nome do órgão ou entidade interveniente ou executor 

CNPJ 
Indicar o número de inscrição do partícipe no Cadastro Nacional 

de Pessoa Jurídica 

EA Esfera Administrativa (Preencher com “municipal” ou “estadual” 

ENDEREÇO 
Indicar o endereço completo do partícipe (Distrito, Bairro, Rua, 

Número, Complementos, etc) 

CIDADE 
Escrever o nome do município onde se localiza a sede do 

partícipe 

UF Escrever a sigla do estado 

CEP 
Escrever o Código (8 dígitos) de Endereçamento Postal do 

Bairro/Logradouro/Cidade onde o partícipe se localiza 

DDD/TELEFONE Informar o número do telefone do partícipe, inclusive com DDD 

NOME DO RESPONSÁVEL 

Registrar o nome do responsável ou do seu substituto, se no 

regular exercício da substituição, ou ainda do titular do órgão 

partícipe. 

CPF 
Indicar o número da inscrição do responsável do partícipe no 

Cadastro de Pessoas Físicas (11 dígitos) 

CI / ORGÃO EXPEDIDOR 

Informar o número da carteira de identidade do responsável / 

Informar as siglas do órgão expedidor e do estado em que o 

documento foi emitido 

CARGO Informar posição (cargo) que o responsável ocupa 

FUNÇÃO 
Informar responsabilidade (atribuição) relacionada ao cargo que o 

responsável ocupa 

MATRÍCULA 
Informar número da matrícula funcional do responsável (se 

houver) 

 
3. DESCRIÇÃO DO PROJETO 
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CAMPO INSTRUÇÃO 

TÍTULO DO PROJETO Indicar o título do projeto a ser executado 

PERÍODO DE EXECUÇÃO Indicar as datas de início e término da execução 

IDENTIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS 

Descrever os serviços a serem realizados, especificando o local 

de execução, quantidades a serem executados, materiais e 

métodos de execução. 

JUSTIFICATIVAS DA PROPOSIÇÃO 

Expor as motivações para execução do projeto, justificando as 

intervenções necessárias do ponto de vista técnico, social, 

ambiental e econômico. 

4 – CRONOGRAMA DE EXECUÇÃO FÍSICA (RESUMO) 

FINALIDADE: Permite visualizar a implementação de um projeto em suas metas, etapas ou fases, os 
respectivos indicadores físicos e prazos correspondentes a cada uma delas. 

CAMPO INSTRUÇÃO 

META 

Desdobramento do objeto do convênio em realizações físicas, de acordo com as 

unidades de medidas preestabelecidas (Indicar como meta os elementos que compõem 

o objeto, numerando-a sequencialmente).  

Exemplo:

 

Transcrever informações contidas no cronograma físico-financeiro 
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ETAPA/FASE 

Indicar neste campo de forma numérica e ordenada a sequência em que se desdobra a 

meta de acordo com as etapas e fases planejadas.

 

ESPECIFICAÇÃO 

 

Descrever todos os serviços a serem executados conforme cronograma físico-financeiro 

Continuar até serem descritos todos os marcos principais com seus respectivos 
serviços. 

 

 

LOCALIZAÇÃO 

Local de realização do projeto (Município)

 

INDICADOR 

FÍSICO 

Incluir a quantidade do serviço a ser executado, bem como a unidade de medida 

especifica para os mesmos.
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DURAÇÃO 

Indicar a quantidade de dias para início e fim do serviço 

 

OBSERVAÇÃO: Na hipótese de ser preciso utilizar mais de uma folha (Exemplo: Folha 2/5), na última linha da 

coluna de especificação escrever a palavra “Continua” e no formulário de continuidade desta folha, na primeira 

linha, também na coluna especificação, escrever a palavra “Continuação”. Assim sucessivamente, até 

completar esta parte do plano de trabalho. Vide exemplo abaixo: 

 

 

5. PLANO DE APLICAÇÃO (R$ 1,00) 

CAMPO INSTRUÇÃO 

NATUREZA DA 

DESPESA 

Refere-se à classificação econômica da despesa. Incluir o código  e a especificação 
de cada tipo de despesa. 
 
RELAÇÃO DE NATUREZA DE DESPESA 

 44.40.42 - Auxílios (no que compete Transferências a municípios) – OBRAS 

 44.50.42 – Auxílios (no que compete a Transferências a instituições privadas s/ 
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fins lucrativos) – OBRAS 

 33.40.41 – Contribuições ( no que compete contratação de Pessoa Jurídica) 

SERVIÇOS  

TOTAL Informar o valor total correspondente a despesa 

UNIDADE 

CONCEDENTE 
Do total informado, indicar o valor a ser aportado pela Unidade Gestora. 

PROPONENTE Do total informado, indicar o valor a ser aportado pelo Ente Beneficiado. 

6. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$ 1,00) 

CAMPO INSTRUÇÃO 

META Indicar numericamente a meta Ex: 1, 2, 3,... 

VALOR DAS PARCELAS 
Informar o valor das parcelas e o mês de desembolso das 

mesmas 

 

CONCEDENTE 

CAMPO INSTRUÇÃO 

META Indicar numericamente a meta Ex: 1, 2, 3,... 

VALOR DAS PARCELAS 
Informar o valor das parcelas e o mês de desembolso das 

mesmas pelo Concedente 

 

PROPONENTE 

CAMPO INSTRUÇÃO 

META Indicar numericamente a meta Ex: 1, 2, 3,... 

VALOR DAS PARCELAS 
Informar o valor das parcelas e o mês de desembolso das 

mesmas pelo Proponente (contra partida) 
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7. DECLARAÇÃO 

Ler e considerar os termos da declaração incluindo se necessárias informações complementares e 

assinar. 

OBS: Não datar 

 

8. APROVAÇÃO PELA UNIDADE CONCEDENTE 

Campo destinado à assinatura do responsável pela unidade concedente. 

 

 

 

 

 


