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Este caderno contém relacao de documentos técnicos, cuja consulta
€ indispensavel para a elaboracao de projetos, servicos e obras de
Saneamento Basico.

Importante: Todos os empreendimentos do FEHIDRO s3ao encaminhados ao
Agente Técnico especifico da area de atuacdo, que tem como fungao, atestar a
viabilidade técnica, valores orcados e tempo de execucao do empreendimento.

Qual as exigéncias do CBH-PARDO e FEHIDRO?

Seguir o MPO (Manual de Procedimentos Operacionais) e a deliberagdao do CBH-
PARDO n® 197/2013, pois o ndo cumprimento de seus itens implica a NAO
APROVACAO do empreendimento.

Destaque dos itens importantes contidas no MPO:

® Percentual de contrapartida - pg. 33 e 34 - item 4.1.3;

® Para empreendimentos de Drenagem - apresentar Plano Diretor de
Drenagem Urbana e ou Rural ou Plano Diretor de Macrodrenagem - Linha
Tematica 2.4;

® Para empreendimentos de Abastecimento de Agua - apresentar
Plano/Projeto de Controle de Perdas - Linha Tematica 2.3;

® Para empreendimentos de Esgoto Sanitario:

- Rede Coletora: somente para comunidades de baixa renda e isoladas de
sedes municipais, até 1.000 habitantes e apresentar documento de ETE
implantada ou em implantacdo (L.I ou L.O) - Linha Tematica 2.3;

- Coletor Tronco: apresentar licencas da ETE (L.I ou L.O) - Linha Tematica
2.3;

- Estacdo de Tratamento, Interceptor, elevatéria e emissario por recalque
ou gravidade: apresentar L.P/L.I e outorga, quando couber - Linha
Tematica 2.3.

® Para empreendimento de Residuos Domiciliares - apresentar L.I ou CADRI
guando for o caso - Linha Tematica 2.3;



® Analise de verificacdo do enquadramento do empreendimento nas linhas
tematicas do MPO - Itens 2.2, 2.3 e 2.4 (pagina 9 a pagina 21);

® Para projetos verificar os valores maximos para pagamento de mao de obra
- Anexo XIV do MPO.

Documentos para Projetos, Servicos e Obras:

Projetos:
a) OrientacOes para elaboracao de Termo de Referéncia - Modelo em anexo

- apresentar Planilha Orcamentaria e Cronograma Fisico-financeiro do termo de
referéncia.

Observagao: ndao sao os anexos VII e VIII do MPO.
Servigos e Obras:

Deverao ser apresentados os seguintes documentos:
a) Projeto Basico ou Executivo, contendo:

- Planta Baixa, contendo detalhes construtivos necessarios para a execugao da
Obra;

Ex.: Obra de Galeria de Aguas Pluviais:
- detalhes de boca de lobo, PV;
- numeragao dos PVs;
- comprimento do trecho;
- declividade do trecho;
- didmetro da tubulacao;

- mostrar, claramente, onde a rede vai desaguar (tubulagao existente ou
corrego)

Observagdo: ndo fazer o projeto, em cima de mapa da cidade e sim em planta
especifica.

- Memorial descritivo detalhado;
- Especificacdes Técnicas;
- ART.

b) Cronograma Fisico-financeiro
Observacdo: nao é o anexo VII do MPO.



c) Planilha Orcamentaria completa
- indicar a tabela de precgos oficial usada para elaborar o orgamento e sua data.
Observacdo: ndo é o anexo VIII do MPO.

d) Observar bem: necessidade de licenciamento ambiental.



ORIENTACOES PARA A PREPARACAO DE TERMOS DE REFERENCIA

INTRODUCAO

Este documento foi feito para apoiar a preparacdo de Termos de Referéncia. Esta
estruturado de forma a apresentar sinteticamente os elementos das tarefas a
serem feitas pelo técnico que prepara o Termo de Referéncia.

Nessas indicagdes sintéticas “OB” indica o objetivo do titulo a ser desenvolvido e
“IN” o tipo de informacOes que cabe colocar nessa parte do documento em
preparagao.

CONSIDERAGCOES GERAIS

OB Obter uma clara descricao de um trabalho a ser realizado, permitindo a
preparacao de ofertas, o julgamento das mesmas, o acompanhamento de sua
execucdo e dirimir dividas sobre os produtos ou atividades obtidos.

IN Especificacdes sobre o contexto, meio e condicdes em que o trabalho deve
ser feito.

Justificativa que esclarega as razdes pelas quais o trabalho nao pode ou
deve ser executado pelos técnicos da instituicao e portanto, deve ser contratado.

Objetivo a ser alcangado com a execugao do trabalho a contratar.

Limites geograficos, das &reas de conhecimento, de detalhe e
profundidade, com que deve ser desenvolvido o trabalho a contratar, definindo a
abrangéncia do mesmo.

Produtos que devem ser obtidos através do trabalho contratado.
Atividades a serem cumpridas pelo técnico ou empresa contratada.

Descricdo clara e precisa da forma de apresentacdo dos produtos ou
relatorios a serem entregues pelo contratado.

Estimativa do prazo para entrega dos produtos ou tempo em que os
servicos do consultor serdo usados.

Indicagdo do custo estimado para o trabalho a ser obtido, a forma de
contratacdo e a forma de pagamento.

Definicdo da qualificacdo minima requerida para a execucdo do trabalho
especificado.

Indicacdo, no caso de haver, da estratégia de acao a ser seguida.
Indicacdo clara da entidade e, se possivel, da pessoa que sera encarregada
da supervisdo e aprovacao dos trabalhos.



Relagdo dos elementos disponiveis para a realizacdo do trabalho, sejam
documentos, recursos humanos, apoio logistico ou de outra natureza.

1 - CONTEXTO

OB Situar o ambiente no qual o trabalho serd executado e os condicionantes
principais para a realizacdo do mesmo.

IN Local onde sera realizado o trabalho ou para o qual se destina e quadro
geral da situacao existente.

Instituicdo contratante e parte especifica da mesma ou area da atuacao
gue esta responsavel pelo trabalho a ser obtido.

Como se insere com outras atividades ou programas especificos da
instituicao.

Contraparte com que vai interagir ou forma de utilizagdao do produto do
contrato.

Fontes de recursos se isto pode afetar o trabalho ou dar-lhe condicionantes
especiais.

Outras condigdes contratuais ou de outra origem que possam afetar as
condigOes de trabalho.

2 — JUSTIFICATIVA

OB Explicar a razao pela qual sera contratado o servico a ser obtido.

IN Incapacidade técnica ou de numero de técnicos para realizar o trabalho da
instituicao.

Trabalho eventual, nao rotineiro da instituicao, que tem de ser realizado.

Necessidade de execucao de uma tarefa de forma independente da
instituicdo contratante.

Obrigacdes contratuais que obriguem a este tipo de obtencdao de servigos
ou produtos.

3 — OBJETIVO

OB Estabelecer o que deve ser obtido com a execugao do servico a ser
contratado.

IN Indicacdo do que se deseja obter ou efeito esperado do trabalho a ser
contratado.

Objetivos especificos, que sdo partes perfeitamente identificaveis do
trabalho.

Area de atuacdo em que se localiza.

Forma genérica como se processara o trabalho.

Outras indicacdes que configurem o que deve ser suprido para cumprir com
essa parcela do projeto.



4 — ABRANGENCIA

OB Definir os limites tematicos, fisicos e temporais do trabalho a ser
executado.

Definir atividades a executar, incluidas as ndo necessarias diretamente a
obtengao do produto solicitado.

Indicar o publico meta a que se destina o trabalho e o uso que sera dado
ao produto resultante.

Definir até que ponto sao incluidos no trabalho solicitado o fornecimento de
equipamentos e servigos de terceiros.

IN Limites geograficos do servigo especificado.

Limites tematicos do servigo especificado.

Aspectos temporais de freqiéncia e prazos.

Nivel de detalhe a ser alcangado no trabalho.

Atividades complementares solicitadas.

Publico meta a que se destina o trabalho.

Uso a ser dado ao produto obtido com o contrato.

Equipamentos, servicos de terceiros e outros similares que ficam sob a
responsabilidade do executor do servigo.

5 - PRODUTO

OB Definir em termos concretos o que é esperado obter como forma final do
servico contratado, em determinadas etapas ou ao término do mesmo.

IN Especificacdao quanto ao tipo do produto esperado.

Informacao sobre a dimensdo do produto.

Detalhamento do grau de profundidade com que deve ser apresentado o
trabalho.

6 — ATIVIDADES

OB Definir as atividades a serem cumpridas pelo consultor de maneira que
possa ser dimensionado o contrato do mesmao.

IN Especificacdo da area de conhecimento e limites em que o mesmo sera
empregado.
Local e instituicdo (quando for o caso) em que sera cumprida a atividade.
Duracao, freqliiéncia e horarios a que estara sujeito o contratado.
Deficiéncias a suprir quando ndo podem ser especificadas as atividades a
cumprir.
Forma e freqliéncia de verificagdo que sera usada quanto ao trabalho
realizado.



7 - FORMA DE APRESENTACAO

OB Esclarecer a forma em que devem ser apresentados os produtos do
contrato, para que melhor atendam a sua finalidade.
Definir a forma em que serdo apresentados os relatérios de atividades.

IN Definir o idioma(s) em que deve ser apresentado o produto ou relatério de
atividades.

Definir o meio de comunicacdo em que sera apresentado o produto
(escrito, gravado em disquete, video etc).

Detalhar a forma de apresentagcao para cada meio: formato de papel,
numero de copias, organizacdo em capitulos, uso de recursos graficos, etc;
sistema de TV, dimensdo de video-tape, tipo de equipamento de reproducdo;
transparéncias, diapositivos, outras formas de projecdao; gravacao em disquetes
5% ou 32, alta ou baixa densidade, processador de textos compativel com DOS,
etc.

Referir que produtos serao apresentados em versao preliminar e definitiva
e prazos entre uma e outra versao.

Especificar a forma de apresentacao de relatérios correspondentes a
contratos por atividades.

8 - PRAZO

OB Dar a conhecer os prazos em que é necessario dispor dos produtos parciais
e final ou ter as atividades concluidas.

Determinar o nimero de horas ou dias em que sera usada uma assessoria
pontual.

IN Tempo previsto para a conclusao de produtos parciais ou final, em versao
preliminar e definitiva.

Tempo disponivel pelo contratante para analise e devolugdao de documentos
entregues em versao preliminar.

Tempo estabelecido para o cumprimento de atividades especificadas e
entrega dos respectivos relatérios.

Nimero de horas ou dias previstos em um contrato para consultoria
pontual. Periodo de utilizacdo da mesma.

Cronograma de atividades e/ou entrega de produtos.

9 - CUSTO

OB Definir o custo do servico desejado.
Especificar forma de contratacao.
Especificar forma de pagamento.

IN Valor total do servigo solicitado ou nimero de pessoas/més (dia ou hora)
gue serdo necessarios.

Valor de etapas do projeto definidas pela entrega de produtos, conclusao
de atividades ou periodos de trabalho.



Definicdo do valor a pagar por pessoa/hora (ou dia), do numero de
pessoas/horas a contratar e do total resultante.

Indicagao do Contratante, da forma de contratagao dos servicos e das
possiveis limitacdes ou vantagens que essa forma de contratacao pode oferecer.

Indicacdo da forma de pagamento e dos possiveis descontos a que estd
sujeito o contratado.

Forma (s) de reajuste de custos, quando for o caso.

10 - QUALIFICACAO

OB Definir a qualificagdo minima que serd aceita para a execucao dos servicos
especificados no Termo de Referéncia.

Dar elementos para o trabalho de classificacdo dos consultores que se
apresentarem.

IN Formacao profissional minima exigivel.
Experiéncia especifica na area tematica do trabalho.
Experiéncia no local (area especifica, pais, continente).
Conhecimento do idioma e costumes do local do trabalho.
Capacidade de redacgao e outras necessarias ao trabalho a ser contratado.

11 — SUPERVISAO

OB Definir a responsabilidade pela supervisdo e aceitacao dos servicos a serem
contratados e a forma de cumprir com essa atividade.

Relacionar obrigacbes do consultor quanto a informagdes para
monitoramento e avaliacdo além do atendimento a missdes de acompanhamento.

IN Instituicdo, departamento e pessoa responsaveis pela supervisao do
trabalho.

Procedimentos gerais de acompanhamento e aprovagao dos servigos.

Outros tipos de acompanhamento, verificagdo ou aprovagao dos servigos
que terao de ser observados pelo consultor.

Outros tipos de obrigagbes relativas ao monitoramento ou a outros
controles a que estara sujeito o trabalho do consultor.

12 - ESTRATEGIA DE EXECUCAO

OB Dar conhecimento aos possiveis consultores das estratégias a serem
seguidas na execugao.

IN Estratégias da instituicdo, relativas a capacitacdo em servico de seus
servidores.

Estratégias relativas ao trato e envolvimento das populagdes locais.

Estratégias de execucdao provenientes de aspectos de protecdo do meio
ambiente e outras peculiaridades locais.

Estratégias maiores de nivel governamental ou contratual a serem seguidas
pelo consultor, devido a subordinacao do contratante.



13 - ELEMENTOS DISPONIVEIS

OB Indicar os elementos disponiveis que podem colaborar na execucao dos
servigos a contratar.

IN Documentos, bibliografia, informacdes relativas ao servico contratado.

Disponibilidade de meios fisicos (salas, moveis, equipamentos) que possam
ser utilizados pelo consultor em seu trabalho.

Servicos da instituicdo (digitacao, copias, preparacdao de desenhos, etc) que
apoiarao o trabalho do consultor.

Pessoal da instituicdo que apoiard ou sera contraparte do consultor na
execugao de seus servicos.



