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Anexo 67
Orientacdes para a Elaboracéo de Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia é um documento que tem como propdsito fornecer pardmetros para a
contratacdo de consultor individual (pessoa fisica) ou empresa (pessoa juridica), visando a
execucdo de determinado servigo de consultoria.

O Termo de Referéncia deve apresentar, de forma sintética e objetiva, as informagdes
necessarias a caracterizacdo do servico e as diretrizes para sua contratacdo, execugdo e
acompanhamento. Deve-se evitar, quando da sua elaboracdo, expressdes que ndo tenham
significado preciso ou que permitam interpretacdes dubias.

O Termo de Referéncia tem, geralmente, a seguinte estrutura:

-Contexto

-Justificativa

-Objetivo

-Atividades a Desenvolver
-Abrangéncia

-Produto

-Forma de Apresentacédo
-Prazo

-Qualificacéo
-Supervisao

-Estratégia de Execucdo
-Elementos Disponiveis

Observe-se que os topicos acima, bem como a ordem em que foram apresentados, ndo sdo,
necessariamente, obrigatérios. O fundamental é que o Termo de Referéncia seja coerente,
estruturado logicamente e que descreva, com precisdo, o servico de consultoria pretendido,
facilitando assim a obtencao dos resultados esperados.

Em sintese, o Termo de Referéncia tem os seguintes objetivos:

-proporcionar, por meio de uma descricdo objetiva e sucinta, o entendimento satisfatorio da
natureza do trabalho a ser realizado;

-fornecer os elementos necessarios a formulacdo de propostas técnicas e financeiras, pelos
consultores interessados;

-servir como referencial a avaliacdo das propostas apresentadas, no que diz respeito a
qualificacdo dos consultores, & qualidade da proposta técnica, aos prazos e aos custos;

-definir os aspectos bésicos da contratacdo, a forma de acompanhamento e de avaliagdo dos
trabalhos; e

-dirimir davidas acerca do objeto do contrato.

Dele deverao constar, em regra, as seguintes informacdes:

-indicacdes sobre o contexto, meio e condigdes em que o trabalho deve ser feito;



-uma justificativa que esclareca as razdes pelas quais o trabalho ndo pode ou ndo deve ser
executado pelos técnicos da instituicdo e, portanto, deve ser contratado;

-0 objetivo a ser alcangado com a execucdo do trabalho a contratar;

-as atividades a serem cumpridas pelo técnico ou empresa contratada;

-limites geograficos, areas de conhecimento, nivel de detalhamento das atividades a serem
desenvolvidas, definindo a abrangéncia dos servigos;

-indicacéo dos produtos a serem obtidos em raz&o do contrato;

-descricdo clara e precisa da forma de apresentacdo dos produtos e/ou relatérios a serem
fornecidos;

-0 prazo para entrega dos produtos ou o tempo em que 0s servicos do consultor serdo utilizados;
-definicdo da qualificacdo minima considerada necessaria a boa execucdo dos servicos;
-indicacdo da entidade e, se possivel, da pessoa que sera encarregada da supervisdo e aprovagado
dos trabalhos;

-indicacgdo da estratégia de acdo a ser adotada; e

-relacdo dos elementos disponiveis para a realizagdo dos servicos, sejam recursos humanos,
documentos, apoio logistico ou outros.

Encontram-se, a seguir, orientacfes sobre cada um dos titulos constantes do item do Termo de
Referéncia acima identificados.

Contexto

O contexto deve proporcionar ao candidato a realiza¢do do trabalho informagdes em relagdo ao
meio em que prestara seus servicos, ao meio em que serdo utilizados os produtos e as condi¢des
gue envolvem a execugéo do contrato.

Em sua elaboracdo, deve-se ter o cuidado de ndo superestimar o conhecimento que os potenciais
prestadores do servi¢co possuam em relacdo ao meio em que deverdo trabalhar ou ao meio ao
quais os produtos se destinam, pois, em razdo de tendermos a considerar nosso ambiente como
comum a todos os locais, somos predispostos a descrevé-lo de forma muito

limitada para uma pessoa que ndo o conhece.

No caso de um produto ou de atividades orientadas a um publico especifico, as caracteristicas
deste devem ser descritas nesta parte do Termo de Referéncia, para que o trabalho alcance os
resultados esperados. Um documento ou video para trabalho com populagBes rurais ou
indigenas serd muito diferente de outro para periferia urbana ou alunos universitarios.

Também é comum que desta parte do Termo de Referéncia constem informacdes sobre fontes
financeiras e aspectos contratuais relevantes, que impliqguem condi¢Ges especiais para a
execucdo do trabalho, tais como empréstimos internacionais ou nacionais, trabalho conjugado
com outras instituicdes que ndo a contratante, exigéncias de outras instancias, etc. Neste caso,
deve ser indicado o componente e, se possivel, a atividade do Projeto a qual é vinculado o
trabalho a contratar.

Em sintese, 0s objetivos deste item séo:

-descrever o0 ambiente no qual o trabalho seréa executado;

-descrever as caracteristicas do ambiente onde serdo utilizados os produtos de seu trabalho, caso
relevantes;

-indicar aspectos contratuais que impliqguem condicdes especiais de execucdo dos servicos.

Dele deverao constar, em regra, as seguintes informacdes:

-local onde serd realizado o trabalho, e/ou o local a que se destina, e o quadro geral da situagdo
existente;

-indicacdo da instituicdo contratante e a reparticdo ou setor a que 0s servicos estardo afetos;



-como o trabalho a ser executado se inter-relaciona com os outros programas e atividades da
instituicdo contratante;

-identificagdo dos atores com os quais o consultor deve interagir;

-forma de utilizacdo do produto do contrato;

-origem dos recursos financeiros, e, se for o caso, as condi¢fes impostas para sua utilizacdo no
pagamento dos

Servicos; e

-outros fatores que possam afetar as condi¢6es de trabalho.

Justificativa

O objetivo deste item é informar os motivos pelos quais 0 servico é necessario, e porque a
instituicdo deseja contrata-lo com terceiros, ao inves de executa-lo com seus proprios recursos.

As razfes expostas para demonstrar a necessidade do servico devem ser coerentes com o quadro
geral informado no item "Contexto". Normalmente, a execucdo dos servigos por pessoal alheio
a instituicdo se justifica em razdo de limitagBes qualitativas, quantitativas, estruturais ou
transitérias de recursos humanos, ou pela inconveniéncia de emprega-los na realizacdo deste
trabalho especifico.

Trata-se de uma informagdo dirigida tanto ao Banco Mundial, para o qual ela serve como
justificativa de despesa, quanto ao prestador do servico, que terd& uma melhor nocdo das
necessidades da instituicdo (muito embora ele possa, em principio, elaborar sua proposta sem
saber das razBes pelas quais seus servigos sdo requeridos).

Em sintese, 0s objetivos deste item séo:

-indicar os motivos que tornam necessaria a execucao do servico; e
-informar as razdes pelas quais a instituicdo contratante ndo pode ou ndo deve executa-lo com
seus proprios recursos humanos.

As informagdes normalmente apresentadas para justificar a contratacéo, conforme o caso, séo:

-demonstracdo da necessidade da execucdo dos servicos, em razdo das informacGes
apresentadas no item contexto;

-alta especializagdo do servico, ndo estando os técnicos da instituicdo capacitados para executa-
los;

-insuficiéncia do numero de técnicos existentes na instituicdo para a realizacéo do trabalho;
-eventualidade da necessidade dos servigos a contratar, sendo eles estranhos a rotina de trabalho
da instituicdo;

-necessidade de serem os servicos executados de forma independente, isenta da influéncia da
contratante, como nas avalia¢des de resultados e nas auditorias; e

-as disposigdes existentes no Acordo de Empréstimo que obrigam a este tipo de obtengdo de
Servigos.

Objetivo

Esta parte do Termo de Referéncia deve apresentar, com clareza, 0 que se quer obter com a
execucdo dos servigos a contratar. O objetivo é geralmente definido pelo nome geral do produto
a ser obtido (por exemplo, Sistema de Controle de Gestdo da Saude), pelo efeito que se espera
de atividades a serem desenvolvidas (por exemplo, realiza¢éo de treinamentos sobre a utilizacdo
do Sistema) ou outras indicagdes que esclaregcam como se pensa resolver as

necessidades referidas na justificativa.



E importante ndo confundir o objetivo do Termo de Referéncia com o objetivo geral de um
projeto ou programa. Ainda que o trabalho a ser contratado deva contribuir para chegar ao
objetivo geral, o objetivo do Termo de Referéncia deve ficar restrito ao produto ou atividade
que se quer obter com o mesmo. Da mesma forma, quando, para o melhor entendimento do
problema, for conveniente a definicdo dos resultados esperados, deve-se tomar o cuidado de
indicar apenas os resultados referentes & contratacdo, e ndo os do projeto como um todo.

Para se obter maior clareza na descricdo, principalmente quando o servigo especificado
apresenta maior complexidade, pode ser definido o objetivo geral e os objetivos especificos que
representem etapas ou partes do mesmo. Isto é particularmente conveniente quando sao
estabelecidos produtos que correspondem a cada objetivo especifico, ou quando existem
atividades a serem cumpridas que correspondem a esses objetivos.

Em sintese, este item visa informar:

-objetivo geral da contratagcdo, normalmente sintetizado no titulo do principal produto ou
mesmo do projeto; e
-objetivos especificos, consistentes em etapas ou partes do objetivo geral.

Devem constar dele as seguintes informacdes:

-indicacdo, explicita e concisa, do que se deseja obter com o trabalho a ser contratado;

-forma genérica sob a qual se processara o trabalho; e

-outras informagdes que contribuam para explicitar a natureza das obrigagbes a serem
assumidas.

Atividades a Serem Desenvolvidas

Neste item devem ser identificadas as principais acdes a serem executadas visando a obtencéo
dos produtos mencionados no Termo de Referéncia.

Seu objetivo é fornecer ao consultor uma ideia mais precisa dos aspectos operacionais que
envolvem o trabalho proposto.

Por este motivo, este item normalmente apresenta uma relacdo de providéncias concretas
envolvendo atores, locais, periodos e conhecimentos especificos, as quais viabilizardo a
consecucao do objetivo ou do produto. Em alguns casos ndo € possivel especificar um produto,
porgue 0s servicos consistem em atividades a serem cumpridas junto ao contratante ou a outras
instituicGes. Este é o caso dos trabalhos de assessoria, de capacitagdo em servigo, de pesquisa e
outros, nos quais € dificil dimensionar antecipadamente as tarefas. Nestes casos, a definicdo das
atividades € necessaria para que se acompanhe o cumprimento do contrato.

Eventualmente podem ocorrer, também, dificuldades na definicdo das atividades. Neste caso
devem ser apresentadas as deficiéncias a suprir, cabendo aos proponentes fornecerem sugestdes
de atividades saneadoras e o cronograma de sua execucdo. Esta alternativa geralmente traz
maiores dificuldades ao julgamento das propostas.

Em sintese, 0s objetivos deste item sdo:

-fornecer uma visdo mais detalhada dos aspectos operacionais que envolvem a consecu¢do dos
produtos desejados;

-indicar a natureza das obrigagdes que o consultor assumird, quando os produtos ndo puderem
ser definidos com preciséo; e

-indicar as deficiéncias a suprir, quando as atividades ndo puderem ser explicitadas.



Deles constam, geralmente, as seguintes informagdes:

-uma relacdo de providéncias concretas, a serem tomadas pelo consultor, envolvendo atores,
locais, periodos e conhecimentos especificos; e
-deficiéncias ou problemas a serem sanados, quando ndo puderem ser explicitadas as atividades.

Abrangéncia

Este item deve estabelecer os limites dentro dos quais deve ser buscado o Objetivo, de modo a
definir o espaco de atuacdo do contratado, os equipamentos e 0s servicos de terceiros pelas
quais sera responsavel.

Normalmente, sdo prestadas neste topico informagdes como o &mbito geografico em que o
contratado atuara (por exemplo: levantamento do municipio X), a area de conhecimento a ser
considerada (por exemplo: quanto aos aspectos de saude da populacdo), o grau de detalhe (por
exemplo: todas as espécies com diametro maior que 5 cm), aspectos temporais (por exemplo:
verificar com frequéncia diaria durante trés meses), e as obrigacfes complementares (por
exemplo: fornecimento de equipamento, servicos de terceiros, etc.).

A correta definigdo da Abrangéncia é fundamental para o dimensionamento das propostas e para
0 julgamento das mesmas. E em grande parte com base neste detalhamento que podera ser
calculado o volume do servico a executar e, consequentemente, os homens/més necessarios®, os
equipamentos e materiais a serem empregados, as viagens, diarias e outros servigos de terceiros
obtendo-se, assim, elementos para elaboracdo da estimativa orgcamentéria, pelo contratante, e do
custo da proposta, pelo consultor.

Em sintese, 0s objetivos deste item s&o:

-fornecer uma visdo da amplitude das acGes a serem desenvolvidas;

-embasar a elaboracéo da estimativa orcamentéria; e

-permitir o correto dimensionamento das propostas.

Dele deverao constar, pelo menos, as seguintes informacoes:

-limites teméaticos e geograficos do servigo especificado;

-aspectos temporais (frequéncia, prazos) de atividades especificas;

-nivel de detalhamento a ser observado nas fases de diagnéstico e tratamento de dados; e
-equipamentos, servicos de terceiros e outros recursos cujo fornecimento serdo de
responsabilidade do consultor.

Produto

A maneira mais facil de definir o que é esperado da contrata¢cdo de um servigo de consultoria é
especificar o produto que deve ser entregue pelo contratado. Os produtos podem ser parciais,
correspondentes a determinada fase do trabalho, ou finais, correspondentes ao efetivo objeto da
contratacao.

Quando se tem objetivos especificos para um projeto, é desejavel que se disponha de produtos
correspondentes aos mesmos, salvo no caso da determinacéo de atividades que correspondam a
um objetivo. Outras vantagens da definicdo dos produtos esperados sdo a facilidade na
verificagdo da qualidade do trabalho recebido e a possibilidade de sua correlagdo com prazos e
formas de pagamento, as quais simplificam o controle da execucéo do servico.

! Homem/hora, homem/dia ou homem/més séo unidades de medida que correspondem ao trabalho de um homem

durante uma hora, um dia ou um més.



A especificacdo do produto deve informar sobre a sua natureza (por exemplo: documento,
relatorio, projeto, parecer, etc.) e descrever seu conteldo (por exemplo: assunto, plantas,
tabelas, sintese, indice, etc.).

Também é importante definir o tipo de uso que sera dado ao produto a ser obtido (cursos,
referéncia permanente no trabalho, execucdo de atividades descritas, etc.), a profundidade
esperada no tratamento do tema proposto e o tipo de abordagem obrigat6ria ou desejavel.

Em sintese, os objetivos deste item séo:

-explicitar os produtos finais a serem fornecidos em razao do contrato; e
-explicitar os produtos parciais, correspondentes as etapas previstas na consecucéo do objeto do
Termo de Referéncia, caso existam.

Dele devem constar as seguintes informaces:

-tipo de produto a ser fornecido, e 0 seu contelido basico;

-abordagens obrigatdrias ou facultativas dos problemas indicados no "Contexto";
-dimensionamento do produto, com a indicacao do grau de profundidade que sera requerido; e
-modo de utilizagdo dos produtos.

Forma de Apresentacao

Neste item devem ser indicados os requisitos formais do fornecimento dos produtos, com o
objetivo de tornar a utilizacdo dos mesmos mais facil e proveitosa.

Geralmente, sdo consideradas as seguintes formas de apresentagdo: por escrito (caso em que se
recomenda a indicagdio do formato de papel, nimero de folhas, organizacdo de
capitulos/anexos, nimero de exemplares, forma de encadernacéo, etc.), gravagdo em midia
eletrbnica (especificando-se o processador de textos e tipo de midia), gréaficos, fotos,
transparéncias, diapositivos e gravacdo em video (com a especificacdo do sistema de TV: PAL-
M, NTSC, etc., dimens&o da fita, com ou sem animacao, etc.).

E necesséria a indicacdo do idioma ou dos idiomas em que os produtos devem ser escritos,
digitados ou narrados, assim como o nimero de cépias de cada produto.

Convém especificar que os produtos serdo apresentados ao contratante em versdo preliminar e
que, depois de analisados, deverdo ser reapresentados em versdo final, como condicdo a
efetivacdo dos pagamentos. Nos casos em que a consultoria consiste em desempenho de
determinadas atividades, ndo havendo produtos especificos, deve ser indicado o modo de
apresentacao dos relatorios de atividades, que normalmente ndo requerem maiores formalidades.

Em sintese, os objetivos deste item s&o:

-explicitar as exigéncias formais a que estara submetida a apresentacdo dos produtos ou, quando
for o caso, dos relatérios de atividades; e

-indicar os procedimentos a que estard submetida a apresentacdo dos produtos ou dos relatérios
de atividades, visando sua aceitacdo pelo contratante.

Dele devem constar as seguintes informacGes:
-indicacgdo do idioma em que devem ser apresentados os produtos e relatorios de atividades;

-meio de comunicacdo em que serd apresentado o produto (escrito, gravado em midia eletrénica,
video, etc.);



-detalhamento da forma de apresentacdo, para cada meio: formato de papel, nimero de cdpias,
organizagcdo em capitulos, uso de recursos graficos, etc.; sistema de TV, dimensdo do video
tape, tipo de equipamento de reproducgdo; transparéncias, diapositivos, outras formas de
projecdo; gravacdo em disquetes ou CDs”, tipo de processador de texto, etc.;

-indicacdo sobre a necessidade de apresentacdo dos produtos em versdo preliminar e em versao
definitiva; e

-especificacdo da forma de apresentacao de relatérios, nos casos de contratos por atividades.

Prazo

Nesta parte do Termo de Referéncia devem ser indicados 0s prazos estimados para obtencédo de
cada um dos produtos parciais (quando exigidos) e finais, e o limite de duracdo do contrato.
Para isto, € importante reportar-se aos objetivos e produtos ja definidos, pois 0s prazos devem
ser coerentes com 0s mesmos. Também devem estar definidos os periodos necessarios para as
revisGes dos produtos, que serdo feitas pelo contratante, antes de sua aceitacao final.

No caso da contratacdo por atividades, os prazos se referem ao tempo durante o qual cada uma
das atividades vai ser desenvolvida e aos periodos em que devem ser entregues os relatérios
relativos &s mesmas. Em certos tipos de consultoria, especialmente em assessoria muito
especializada, pode ser dimensionado um namero limite de homens/hora ou homens/dia

ou homens/més, que serdo utilizados conforme a necessidade eventual, mas previsivel, de sua
demanda, sendo também estabelecido o periodo méximo para sua utilizacéo.

A apresentacdo de um cronograma no Termo de Referéncia é muito conveniente, especialmente
quando se tratar de trabalho de maior complexidade, que apresente varias atividades e produtos
interdependentes. Os prazos deverdo ter como ponto de referéncia o inicio da execugdo do
trabalho, e ndo uma data especifica do calendario, o que os tornariam, facilmente, ultrapassados.
Em qualquer hipdtese, deve ser solicitado que as propostas de trabalho apresentem cronogramas
sob a forma de um gréfico de barras ou quadros, em que sejam apresentados os periodos de
execucdo dos produtos e/ou atividades solicitadas, e a correlagdo entre as mesmas.

Em sintese, 0s objetivos deste item séo:

-estabelecer os limites de tempo para a apresentacdo dos produtos parciais e finais ou para a
conclusdo das atividades; e

-no caso de consultorias pontuais, determinar o nimero limite de homens/hora, homens/dia ou
homens/més a serem empregados nos objetivos do Termo de Referéncia.

Dele devem constar, conforme o caso, as seguintes informacdes:

-tempo previsto para a conclusdo de produtos parciais ou finais, em suas versdes preliminares e
definitivas;

-tempo disponivel ao contratante para analise e devolugdo de documentos entregues em versao
preliminar;

-tempo estabelecido para o cumprimento das atividades especificadas e a entrega dos
respectivos relatorios;

-numero de horas ou dias previstos em um contrato para consultoria pontual, e o periodo de
utilizacdo da mesma; e

-cronograma de atividades e/ou de entrega dos produtos.

Qualificacdo

Em qualquer das hipoteses apresentadas na "Justificativa" para respaldar a contratagdo, deve ser
especificada, com clareza, a qualificagdo profissional minima para a execugao dos servicos.



Estas qualificacbes sdo geralmente definidas a partir da formacéo académica (estabelecendo-se
um nivel minimo: curso universitario, especializacdo, mestrado, doutorado) e da experiéncia
minima que deva ter o contratado na area especifica do servigo a realizar (comprovacdo de
execucdo de um determinado nimero de trabalhos similares aos solicitados no Termo de
Referéncia e/ou de um determinado nimero de anos de atividade profissional).

Também deve ser considerada, principalmente na contratagdo de consultores internacionais, a
experiéncia do consultor na area geografica onde sera desenvolvido o trabalho (ou pelo menos
no pais ou continente) e o conhecimento do idioma. Este conhecimento local pode ser essencial
em atividades relacionadas ao meio ambiente, assim como no trato com as populacgdes locais.

A capacitagédo para redigir documentos, apresentar verbalmente os temas, organizar cursos, etc.,
se necesséria a execugdo do trabalho, deve ser expressamente indicada.

Em sintese, os objetivos deste item séo:

-definir a qualificagdo minima considerada aceitavel para a execugdo dos servigos especificados
no Termo de Referéncia; e
-fornecer, aos responsaveis pela selecdo dos consultores, parametros para a avaliacdo das
qualificacBes dos mesmos.

Dele devem constar as seguintes informacdes:

-tipo de formag&o profissional minima exigida;

-natureza e amplitude da experiéncia especifica na area tematica do trabalho;

-obrigatoriedade de experiéncia no local (area especifica, pais, continente), se for o caso;
-obrigatoriedade do conhecimento do idioma e costumes do local de trabalho, se necessério; e
-capacidade de redagdo e outras habilidades necessarias a execugdo dos servigos, conforme
caso.

Supervisao

O Termo de Referéncia deve definir a instituicdo, departamento ou o setor que ter a
responsabilidade da supervisdo dos trabalhos. Isto ndo implica somente fiscalizacdo, mas
também acompanhamento e apoio ao trabalho do consultor, na revisdo e discussdo dos
documentos produzidos e na aprovacdo dos mesmos, inclusive para fins de pagamento parcial e
final dos servicos.

Dentro do possivel, deve ser definida a forma como se processard essa supervisao, nao
necessariamente detalhando procedimentos, mas fornecendo diretrizes para essa atividade. E
recomendavel evitar estabelecer mais de um responsavel ao qual o consultor deva reportar-se,
para ndo criar duplicidade de supervisdo e problemas decorrentes.

Muitas vezes, 0s convénios ou contratos que definem a alocagdo de recursos financeiros exigem
0 acompanhamento dos trabalhos contratados, 0 acesso aos mesmos a qualquer momento, e até
a aprovacdo final de alguns produtos ou relatorios de atividades. Quando ocorrer este tipo de
situacdo, ela deve ser indicada no Termo de Referéncia, para conhecimento dos consultores
interessados no servico.

Com frequéncia, a execucgdo de tarefas dentro de um programa implica cumprir procedimentos
de monitoramento fisico e financeiro, assim como obediéncia a estratégia de execucdo definida
pelo contratante. O Termo de Referéncia deve explicitar essas obrigacdes.

O controle dos servicos contratados sob a forma de atividades depende da apresentacdo de
relatérios perioddicos sujeitos a aprovacdo do contratante. Estes relatérios devem referir-se ao



tipo de atividades executadas, as datas em que ocorreram, aos resultados obtidos, aos problemas
encontrados e fornecer sugestdes para o desenvolvimento dos servi¢os em etapas
seguintes.

Em sintese, 0s objetivos deste item sdo:

-Definir a responsabilidade pela supervisdo e aceitacdo dos servigos a serem contratados e a
forma de cumprir com esta funcéo; e

-Relacionar as obrigacdes do consultor quanto a informagdes para monitoramento e avaliacéo,
além do atendimento a missdes de acompanhamento.

Dele devem constar as seguintes informacdes:

-Instituicdo, o departamento e a pessoa responsaveis pela supervisdo do trabalho; e
-Procedimentos gerais de acompanhamento e aprovagdo dos servicos.

Estratégia de Execugéo

Com frequéncia, o objeto do contrato ndo se resume simplesmente a obter um produto ou
cumprir com uma atividade, mas que deve seguir uma estratégia que estd orientada por
finalidades maiores. E o caso, por exemplo, dos trabalhos de consultoria contratados para obter
a capacitacdo em servico dos servidores da instituicdo contratante.

De igual forma, o trato com populagfes locais implica a execugdo do trabalho dentro de
procedimentos determinados pela politica institucional do contratante. Determinados servicos
podem exigir métodos de trabalho que ndo sejam, necessariamente, os de maior rendimento
fisico, mas que se subordinem a cuidados com a natureza e protecao de espécies que ali vivem.

Estes e varios outros possiveis condicionantes do servico correspondem a estratégias de
execucdo ditadas por politicas do contratante ou por diretrizes maiores a que 0 mesmo esta
sujeito, as quais devem ser indicadas, ainda gue sucintamente, no Termo de Referéncia.

Em sintese, 0s objetivos deste item sdo:

-dar conhecimento, aos possiveis executores, da estratégia de execugdo a ser adotada na
prestacdo do servigo de consultoria; e
-permitir a fiscalizagdo do contratante avaliar o cumprimento desta estratégia.

Dele devem constar, conforme o caso, as seguintes informagdes:

-estratégias da instituicdo, relativas a capacitacdo em servico de seus servidores;

-estratégias relativas ao trato e envolvimento das populages locais;

-estratégias de execucdo provenientes de aspectos de protecdo do meio ambiente e outras
peculiaridades locais; e

-estratégias de nivel governamental ou contratual a que o contratante esté sujeito, e que deverdo
ser consideradas pelo consultor.

Elementos Disponiveis

Devem ser apresentados no Termo de Referéncia os documentos e demais elementos que
estardo a disposicdo do consultor para facilitar a execucdo dos trabalhos. Serdo indicados os
elementos de informagdo (por exemplo: dados j& disponiveis, documentos sobre o assunto,
bibliografia, etc.) e facilidades de instalagfes fisicas, equipamentos e servicos (por exemplo:
salas, mdveis, computadores, digitadores, copias, etc.) que ficardo a disposi¢do do consultor
para a execucao de suas tarefas.



Quando for o caso, devem ser mencionados 0s servidores que colaborardo na execugdo do
Servico e os respectivos niveis de capacitacao.

Em sintese, 0s objetivos deste item sdo:

-indicar as informacdes que estardo a disposicdo do consultor, para subsidiar a execu¢do dos
Servigos a serem contratados; e

-subsidiar a definicdo dos custos da proposta do consultor, indicando 0s recursos necessarios a
execucdo dos servicos, cujo fornecimento ficara a cargo do contratante.

Dele devem constar as seguintes informagdes:

-documentos, bibliografia e outras informacdes referentes ao servico a ser contratado;
-disponibilidade dos meios fisicos (salas, moéveis, equipamentos) que poderdo ser utilizados pelo
consultor em seu trabalho;

-servicos da instituicdo (digitagdo, coOpias, preparacdo de desenhos, etc.) que estardo a
disposicéo do consultor; e

-pessoal da instituicdo que apoiard ou funcionard como contraparte do consultor na execugdo
dos servicos.

Observacao Importante: Estimativa de Custos

Embora o custo da consultoria ndo seja parte do Termo de Referéncia, pode ser necessario
elaborar uma estimativa do valor do servico, em separado, para ser enviado ao Banco. A
definicdo de uma estimativa precisa do custo dos servi¢os pode ser necesséria tanto para a
aprovacdo do Termo de Referéncia pelo Banco Mundial, quanto para permitir a compatibilidade
entre os recursos disponibilizados no POA e o prego de mercado desses servigos. Esta
compatibilidade, por sua vez, assegura a viabilidade do procedimento licitatorio, evitando sua
revogacdo em virtude da estimativa orcamentaria ser incompativel com as propostas
apresentadas por licitantes de boa fe.

A discriminacdo dos componentes do custo dos servicos é necessaria tanto nas contratacdes por
preco global, quanto nas contratagfes por preco unitario (por produtos singulares ou pontuais).
Para a contratacdo de pessoa(s) fisica(s), basta detalhar o prego dos servicos em nivel de
remuneracdo basica (homem/hora, homem/dia ou homem/més), encargos tributérios e, quando
ndo forem de responsabilidade do contratante, despesas com didrias, viagens e trabalhos de
apoio (digitacdo, copias, desenhos, etc.).

Normalmente, a discriminacdo das despesas de uma empresa de consultoria indicaré:
remuneracdo da equipe alocada na execucdo do contrato e respectivos encargos sociais;
remuneracdo dos consultores autbnomos e respectivos encargos sociais; despesas com viagens e
diérias; servicos graficos e material de consumo; despesas indiretas (aqui entendidas como
seguros, impostos, depreciacdes, amortizagdes, aluguéis, utilidades e servigos de terceiros, etc.)
e a remuneracao da empresa.

Além da decomposicao do custo dos servicos, deve-se indicar neste item a moeda ou moedas de
pagamento e a forma em que eles serdo feitos; o Orgdo responsavel pelos pagamentos; 0s
descontos obrigatorios, a serem executados na fonte pagadora e a formula de reajuste do prego,
caso necessario e legalmente amparado. Todos esses aspectos sdo de fundamental interesse para
0 consultor, e podem determinar um nivel maior ou menor de interesse pela execucdo dos
trabalhos.

A forma de pagamento dos servicos prestados deve ser relacionada com os produtos parciais e
finais, atividades a cumprir e prazos estabelecidos, assim como com as normas de entrega e



aprovacdo dos trabalhos. Os custos relativos a mao-de-obra devem ser compativeis com as
qualificacBes profissionais exigidas no item "Qualificacdo" do Termo de Referéncia.

Em sintese, 0s objetivos deste item s&o:

-indicar o preco estimado da contratag&o;

-discriminar os custos unitarios dos diversos fatores que compdem o prego total,

-estabelecer a forma de contratacdo (por preco global, por servigo prestado pontualmente, por
atividades executadas em determinado periodo de tempo); e

-estabelecer a forma de pagamento e os fatores que afetardo o desembolso dos recursos, a cargo
do contratante.

Dele devem constar as seguintes informacdes:

-moeda ou moedas em que serdo pagos 0S Servicos;

-estimativa de preco total dos servicos e, quando for o caso, o valor estimado para cada um dos
produtos parciais ou finais exigidos, para a conclusao de parte das atividades ou por periodos de
trabalho;

-discriminacdo dos custos unitarios dos diversos fatores (remuneracGes, passagens, diarias,
servicos gréficos, encargos sociais, etc.) que compdem o preco total estimado;

-indicagdo do contratante, da forma de contratagdo dos servigos e das possiveis limitagcGes ou
vantagens que essa forma de contratacdo pode oferecer;

-indicacgdo da forma de pagamento e dos possiveis descontos a que estara sujeito o contratado; e
-forma de reajuste do prego do contrato, quando for o caso.



