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Roteiro básico para um Termo de 
Referencia 
 
O escopo de um Termo de Referência dependerá muito dos 
objetivos do empreendimento, mas em linhas gerais, deve 
conter: 
1.Contextualização do trabalho a ser contratado; 

2.Introdução; 

3.Área de estudo; 

4.Objetivos; 

5.Método de trabalho; 

6.Atividades a serem desenvolvidas; 

7.Materiais a serem adquiridos;  

8.Dados e Informações que deverão levantados;  

9.Forma de apresentação de resultados que serão obtidos;  

10.Equipe técnica mínima requerida com sumários curriculares;  

11.Grupo Técnico de Acompanhamento; 

12.Interação participativa com colegiados gestores; 

13.Cronograma de execução;  

14.Documentos de referência a serem utilizados (publicações 
técnicas, normas, etc) 

15.Documentação necessária para o acompanhamento da 
implementação (prever fotografias das reuniões e oficinas; 
listagem de presença dos eventos programados; atas das 
reuniões e oficinas; dentre outros que julgar necessário para 
comprovação dos eventos públicos vinculados ao 
empreendimento); e 

16.Quadros e tabelas complementares. 
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Roteiro básico para um Plano de 
Trabalho 

 
1. Introduçãoapresentando a que se refere o 
empreendimento  
2. Objetivospretendidos e perseguidos 
3. Atividadesque serão desenvolvidas para a implementação  
4. Materiaisa ser adquiridos  
5. Dados e Informaçõesque serão levantados  
6. Métodosde análise e interpretação de dados e informações 
que serão obtidas 
7. Apresentação de Resultadosque serão obtidos 
8. Infraestruturaa ser utilizada (veículos, equipamentos, 
espaço físico, etc.) 
9. Outras Despesas(diárias, combustível, etc.)  
10. Equipe(nome, formação, função, etc.) que será utilizada e 
carga horária 
11. Cronogramade execução  
12. Documentaçãoprevista para o acompanhamento da 
implementação (fotografias, ata de reunião e respectiva 
pauta, listagem de presença, folders, dentre outros que julgar 
necessário para comprovar realização de eventos vinculados 
ao projeto). 
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Roteiro básico para um Relatório Parcial 
 
Refere-se a relatório sucinto, gerencial, para descrever 
o estágio de desenvolvimento que se encontra o 
empreendimento. Portanto, o Relatório Parcial deve 
apresentar uma breve análise do que estava previsto no 
“Plano de Trabalho” e o que foi realizado para o 
respectivo período considerado, datado e assinado, 
atendendo a seguinte itemizaçãomínima: 
1. Introdução;  
2. Atividades Desenvolvidas na Etapa;  
3. Atividades a serem Desenvolvidas na Etapa 
subsequente.  
É importante a apresentação de dados e informações já 
obtidas com a implementação do empreendimento para 
consubstanciar resultados.  
Havendo contratação de terceiros para execução dos trabalhos, 

os produtos emitidos pelo executante, no período, devem estar 

anexos com respectivo termo de aceite e aprovação. 
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Roteiro básico para um Relatório 
Final 
 
Seu conteúdo deve constituir-se na consolidação de 
todos os resultados alcançados com o empreendimento, 
atendendo ao seguinte conteúdo mínimo:  
1)Introdução;  

2)Objetivos do Empreendimento; 

3)Método de Trabalho;  

4)Atividades Desenvolvidas/Equipamentos adquiridos e 
número patrimonial;  

5)Adequações Efetuadas em relação ao Termo de 
Referência Inicial (quando for o caso);  

6)Procedimentos Administrativos Adotados;  

7)Difusão dos Trabalhos;  

8)Dados Coletados;  

9)Produtos Obtidos;  

10)Avaliação Crítica dos Resultados;  

11)Integração com outros Empreendimentos 
eventualmente já desenvolvidos que mostram escopo 
convergente com o presente Empreendimento ou com 
seus objetivos  

12)Conclusões e Recomendações.  
 
Deverão ser anexadas ao Relatório cópia de todos produtos 

gerados, assim como fotografias e listagem de presença, 

bibliografia consultada, além de atas de reuniões e oficinas 

realizadas, etc. 
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(7) ERROS COMUNS  
PLANILHA DE ORÇAMENTO E CRONOGRAMA FÍSICO-
FINANCEIRO 
 
 

1)Preços unitários acima da média usual de mercado.  

2)Materiais e serviços idênticos com preços unitários 
diferentes.  

3)Ausência do preço unitário de cada serviço.  
Serviço de Engenharia apenas com preços globais.  
 
4)Quantidades irreais de hora-homem e hora-
equipamento.  
Uma retroescavadeira operando 30 horas por dia  

Um engenheiro que trabalha 500 horas por mês  
 
 
 
 
 
 

5)Falta de previsão de serviços indispensáveis.  
Construção de uma Estação Elevatória sem a previsão 
de serviços de instalação elétrica.  
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6)Quantificação e especificação técnica de materiais e 
serviços incoerentes com os desenhos ou memoriais de 
cálculo do projeto.  
Quantidade de solo escavado para carga, descarga e 
transporte.  

Extensão, diâmetro e material dos tubos para 
fornecimento e assentamento, etc.  
 
7)Custos de mão de obra própria e equipamentos 
próprios do Tomador incluindo BDI.  
 


