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Termo de Referéncia e Memoria de Calculo

Uma das fases mais importantes do processo de contragao de consultorias, sejam elas
pessoas fisicas ou juridicas, € a elaboracdo do Termo de Referéncia (TdR) e da
respectiva memoria de calculo do valor estimado. Cada 6rgao executor é responsavel
pela elaboragcao dos TdR referentes aos servicos que desejam contratar, tomando o
cuidado para que os servigos descritos sejam compativeis com a disponibilidade
orcamentaria.

O TdR é o documento basico para a selegéo da consultoria e para o contrato resultante.
Ele deve informar o objetivo da contratagédo, os antecedentes e o contexto do projeto, o
escopo € os limites do trabalho, os resultados e os produtos esperados, o prazo de
execucgao, a indicagao de uma equipe-chave para o desenvolvimento do trabalho, os
insumos disponiveis, como sera realizada a gestao da consultoria e informagdes sobre
treinamentos necessarios.

Se um dos objetivos for treinamento ou transferéncia de conhecimento, deve-se
descrever claramente, incluindo detalhes sobre o nimero de pessoas a serem treinadas,
local de treinamento e necessidade de reproducdo de material, entre outros, para que
0s consultores possam estimar os recursos necessarios.

Deve-se tomar cuidado para que o TdR n&o seja muito detalhado e inflexivel, de modo
a possibilitar que os consultores interessados proponham a sua prépria metodologia e
equipe. As empresas devem ser estimuladas a comentar o TdR em suas propostas.

As respectivas obrigacdes técnicas do 6rgao executor e dos consultores deverao ser
claramente definidas no documento.

Parte também importante do TdR é a meméria de calculo, isto é, o orcamento para
o projeto, com valores a serem pagos por cada produto que se quer contratar. O
calculo é feito com base em valores de mercado para honorarios e demais
despesas, incluindo viagens e diarias quando for o caso, ndao sendo possivel
solicitar trés orgamentos para compor um pre¢o estimado.

Na fase de selecdo de consultores, as informagdes detalhadas do orgcamento nao
podem ser divulgadas para os interessados.

Quando a elaboragdo do TdR e da memdria de calculo do valor estimado estiverem
finalizadas, o 6rgao executor devera encaminha-los para analise da UGP, que, apds
tratar possiveis ajustes com o 6rgdo, encaminhara os documentos para a nao objecao
do Banco Mundial.

Quando receber a ndo-objecao, a UGP encaminhara o Termo de Referéncia (TdR), a
memoria de calculo e a ndo-objegao ao Orgao Executor a fim de que abra o expediente
administrativo.

Paginaldel



