Instrucoes basicas para elaboracao de projeto

INTRODUCAO

Este manual tem por objetivo auxiliar as institui¢des da Administracao Publica Estadual
na elaboracdo de Termo de Referéncia, sendo composto por duas partes:

1% a formatacdo dos termos de referéncia, visando a sua padronizacdo para todos o0s
orgdos da Administracao Publica Estadual;

2% instrucdes para elaboracao de Termo de Referéncia.

TEXTO

Devera ser composto por titulo, introducdo, desenvolvimento e conclusdao

compreendendo um modelo denominado Termo de Referéncia.

Aspectos gerais

Um dos aspectos mais importantes a serem considerados é a clareza e objetividade do
texto. Assim, ndo se deve tentar mostrar erudicao ao redigir textos com a ordem das
frases invertidas, ou com o excessivo emprego de termos arcaicos e pedantes. A leitura
do texto deve fluir agradavelmente, sem ser enfadonho ao leitor. O autor deve ser claro,
direto, conciso e objetivo. E ébvio que essa simplicidade ndo deve comprometer a
qualidade do texto, nem tampouco justifica o emprego de termos chulos, coloquiais ou

mesmo gramaticalmente pobres.

Deve ser evitada a excessiva fragmentacdo do texto em pardgrafos. Deve-se ter em
mente que um paragrafo nunca deve conter apenas uma frase. As frases, por sua vez,
ndo devem ser muito longas, sendo recomendavel que ocupem ndo mais do que cinco

linhas.

Cabe ao leitor a decisdao sobre o impacto dos resultados do trabalho redigido. Deve-se
evitar o uso de termos muito enfaticos, como "sensacional" ou "espetacular", ou
superlativos, como "preciosissimo" ou "importantissimo". Da mesma forma, o uso de
letras maitsculas deve se restringir a nomes proprios. Nao se deve empregar maitisculas
com a finalidade de se destacar determinadas palavras. Se os resultados do trabalho nao

forem realmente bons, ndo sera uma redacao tendenciosa que os tornara mais valiosos.



As siglas empregadas deverdo constar de uma lista no pré-texto. Na primeira mengdo a

sigla, deve ser escrito o nome por extenso e nas vezes seguintes, apenas a sigla:
O TITULO deve permitir ao leitor prever o assunto que sera tratado.

A INTRODUCAO deve ambientar o leitor ao contexto do trabalho. A introdugéo deve
fornecer as motivagdes contextuais e relevancia que levaram a instituicdo proponente a
desenvolver o projeto. Devera, também, conter a caracterizacdio do problema, os
elementos mais gerais do projeto e os mais especificos possibilitando esclarecer o que

faz parte do projeto e o que escapa aos objetivos do projeto.

O DESENVOLVIMENTO pode variar de acordo com o projeto mas o ideal é que se

aproxime da seguinte estrutura:
introducao
Justificativa
Meta
Objetivo Geral
Objetivos especificos
Resultados esperados
Puiblico Alvo/ Beneficiados
Metodologia
Area de abrangéncia
Entidades envolvidas :Proponente (s), Concedente (s), Interveniente , Parceiros
Orcamento do Projeto

Cronograma fisico-financeiro



A seguir sera apresentado o detalhamento da estrutura mencionada anteriormente.

TITULO

Deve permitir ao leitor prever o assunto que sera tratado.
Exemplo:

Projeto de Recuperagdo Ambiental da Bacia do Ribeirdo Vermelho, na

Regido Metropolitana de Belo Horizonte.

INTRODUCAO

Embora redigida por ultimo, depois de estabelecidas todas as definicdes acerca do
projeto, a introducao deve mostrar, sinteticamente, o que ele contém, sua finalidade,

motivagdo e importancia.

E fundamental que a introducdo contenha de maneira sintética os elementos mais gerais

do projeto e os mais especificos, possibilitando esclarecer o que faz parte do projeto.

Deve ainda, preferencialmente, constituir- se de um texto corrido, curto, simples e
objetivo, expondo modo sucinto o projeto, seu historico, o objetivo geral, as
metodologias a serem aplicadas, as atividades previstas, os resultados esperados e o
valor do investimento solicitado. Isto porque sera por meio dela que o parceiro, ou o
investidor podera entender - de forma rapida e objetiva - a proposta integral do projeto.
Seja claro e objetivo, incluindo apenas as informacdes essenciais ao entendimento do

projeto.

JUSTIFICATIVA

A justificativa para o desenvolvimento do projeto deve responder a seguinte pergunta:
Por que executar o projeto? Ao apresentar as razdes que irdo compor a resposta, deve-se

proceder a contextualizacdo e caracterizacdo do projeto a partir da:
> explicitacdo do problema a ser enfrentado, suas dimensdes e publicos atingidos;

» explicitacdo da necessidade e relevancia do desenvolvimento do projeto (o motivo

da eleicdo do projeto como prioritario na agenda dos problemas locais/regionais; o



alinhamento do projeto com as politicas publicas locais e nacionais; o potencial do

projeto para contribuir no enfrentamento de outros problemas de interesse

local/regional; o potencial do projeto como paradigma de qualidade e inspiracdao

para a elaboracdo de outros projetos locais/regionais);

» impacto social previsto (as transformacOes positivas esperadas, em termos de

melhoria da qualidade de vida dos segmentos-alvo, seu potencial de autonomia e

sustentabilidade);

Ao escrevé-la é imprescindivel que sejam apresentados dados quantitativos e

qualitativos a fim de embasar o texto e conferir-lhe consisténcia.

Exemplo:

Projeto de Recuperagdo Ambiental da Bacia do Ribeirdo Vermelho, na

Regido Metropolitana de Belo Horizonte.
Justificativa

“A qualidade das daguas na RMBH situa- se entre as piores do Estado,
como consequéncia das elevadas descargas domésticas e industriais no
leito dos seus ribeirées e da incapacidade desses de diluir de modo

significativo o volume dos dejetos lan¢ados.

Na bacia do Ribeirdo Vermelho, onde se localiza a maior parte do
contingente populacional e do ntimero de industrias da regido em foco, a
carga de solidos suspensos descarregada pelo setor doméstico e
industrial, segundo dados da COPASA, supera 18.000kg/dia. Além do
impacto na qualidade das dguas receptoras, a presenca de toxicos e
metais pesados prejudica a eficiéncia do tratamento biolégico do esgoto
e excluem a reutilizagdo do lodo produzido por sedimentagdo primdria.
Como importante tributdrio do Rio Bravo, afluente do Sdo Bartolomeu,
a redugdo de descargas domésticas e industriais do Ribeirdo Vermelho
contribuird para despoluicdo de outras bacias, com efeitos positivos na

qualidade de vida da populagdo do seu entorno.”



META

Sempre que possivel, o objetivo geral deve ser expresso em meta que se pretende atingir
com a implementacdo do projeto. A meta por sua vez pode ser entendida como a
descricdo e indicacdo quantitativa dos produtos/servicos entregues a populagdo ao final

do projeto.

OBJETIVO GERAL

O objetivo deve traduzir a finalidade do projeto, ou seja, o que se pretende obter com

sua realizacdo. Sua descrigcao ha que ser precisa e realista.
Exemplo:
Objetivo Geral:

Reduzir em 80% o volume de descargas domésticas e industriais sobre a bacia

do Ribeirdo Vermelho.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estes objetivos deverdo ser expressos sempre que possivel. Os objetivos especificos
expressam situacoes concretas e palpaveis viaveis, hierarquizadas, mensuraveis ,
cronologicamente definidas que deverao ser cumpridas no curso do projeto . Portanto,
devem estar necessariamente vinculados ao Objetivo Geral . Estes objetivos referem-se,

pois, as etapas intermediarias do projeto.
Exemplo:

Projeto de Recuperagdo Ambiental da Bacia do Ribeirdo Vermelho, na

Regido Metropolitana de Belo Horizonte.
Objetivos Especificos:
> Construir 8,5 km de canal no Ribeirdo Vermelho;

> Construir 10 km de interceptores de esgotos ao longo do

Ribeirdo Vermelho;



> Construir uma estagdo de tratamento de esgotos no Ribeirdo

Vermellho.

PUBLICO ALVO/ BENEFICIADOS

Sdo os beneficiarios do projeto. Cada projeto deve definir um publico alvo, dotado de
carateristicas especificas. O publico alvo deve pertencer a um grupo em determinada
faixa etdria (ex lactantes); por uma localizacdo geografica ( ex. zona rural); por uma

caréncia especifica (ex. subnutridos); ou por outras caracteristicas especificas.

Exemplo:

Populagdo residente na Regido Metropolitana de Belo Horizonte,

RESULTADOS ESPERADOS

Sdo os impactos gerados com a implantacdo do projeto.
Exemplo:

Projeto de Recuperagdo Ambiental da Bacia do Ribeirdo Vermelho, na

Regido Metropolitana de Belo Horizonte.

Resultados Esperados

> Melhoria das condi¢bes sanitdrias para a populagdo residente as

margens do Ribeirdo Vermelho;

> Elevagdo dos indices de qualidade da dgua do Ribeirdo

Vermelho;

METODOLOGIA

Descreva a maneira como as atividades serdao implementadas, incluindo os principais
procedimentos, as técnicas e os instrumentos a serem empregados. Destaque outros

aspectos metodologicos importantes, como a forma de atracdo e integracdo dos publicos



beneficiarios; os locais de abordagem desses grupos ou de execucao das atividades; a
natureza e as principais fungdes dos agentes multiplicadores; os mecanismos de
participacdo comunitaria no projeto e outros. Ndo é obrigatéria a descricdo de todos
esses itens. No entanto, é preciso que se descreva com precisdo de que maneira o

projeto sera desenvolvido, ou seja, 0o COMO FAZER.

AREA DE ABRANGENCIA/LOCALIZACAO

Designar o local onde o projeto serd implantado, podendo- se referir ao Estado como
um todo; a uma regidao que abrange um conjunto determinado de municipios, ou
particularmente a um municipio e a regidao na qual se insere, se possivel deve-se

discrimina-los.

Exemplo:
Projeto de Recuperagdo Ambiental da Bacia do Ribeirdo Vermelho, na
Regido Metropolitana de Belo Horizonte.
Localizagdo:
Regido Metropolitana de Belo Horizonte
ENTIDADES ENVOLVIDAS

Sao as entidades participantes no desenvolvimento, implementacao e/ ou financiamento
do projeto.E muito importante identificar as principais parcerias estabelecidas para a
execucdo do projeto, incluindo parceiros-executores, instituicdes de apoio técnico,
material ou financeiro, consultorias, dentre outras, especificando as fun¢des de cada

uma Para tanto, vale ressaltar a definicdo dada aos seguintes atores e termo:

Proponente: é a instituicdo que apresenta o projeto e solicita recursos financeiros,

mediante a apresentacdo do Termo de Referéncia, a fonte financiadora.

Concedente: é a instituicdo que procede a analise do projeto apresentado pelo

proponente e decide sobre a oportunidade de financia-lo: é a fonte financiadora.

Executor: é a instituicao executora das acoes de implementagao do projeto.



Interveniente: ¢ a instituicdo, que ap0s a aceitacao do projeto por parte do proponente,
participa do convénio para manifestar consentimento ou assumindo obrigacdo em seu

préprio nome.

Parceria: relacdo entre as institui¢coes publicas e ou privadas para a atuagao conjunta na

consecucdo de projetos comuns, em regime de colaboracdo e/ou co-responsabilidade.

ORCAMENTO DO PROJETO

Sao os valores a serem gastos na implantacao e desenvolvimento do projeto.

Considerando as principais atividades, deve-se indicar o valor do investimento
solicitado ao projeto, assim como a contrapartida da instituicdio e os recursos
provenientes de outras fontes (se for o caso). Como contrapartida, poderdao ser
computados os valores estimados das instalacOes, materiais e equipamentos da
organizacao, cedidos ou utilizados na implementacdo do projeto, assim como o valor
das horas de trabalho da equipe técnica, desde que esses itens ndo estejam incluidos no

investimento solicitado ao programa.

Dessa forma deve-se indicar todos os recursos envolvidos na execucdo do projeto,
imprescindiveis a sua realizacdo. Ao relaciona-los, deve-se discrimina-los segundo a
classificacdo orcamentaria existente, subdividindo-os entre custeio e investimento. Caso
o projeto tenha execucdo plurianual o deve-se apresentar o valor para cada ano.Deve-se,
também, indicar a fonte financiadora do projeto. Pode ser nacional ou internacional,

dentre as quais destacam-se a Unido, ONG'S, Fundacdes entre outros.

A fonte financiadora responsavel pelos recursos de contrapartida - desembolso de
recursos proprios: financeiros, humanos, materiais ou equipamentos — é na maioria das
o Estado; ocasionalmente, porém, podera ser os municipios, Fundacdes, ONG'S entre

outros.

CRONOGRAMA - FiSICO

O projeto deve contar com uma estimativa do tempo para execugao, isto é, o tempo total
estimado para a execucdo do projeto, desde o seu inicio até o seu encerramento. Para
tanto, e sempre que possivel, deve-se elaborar um Cronograma de Execucdo conforme

(ANEXO V). Esta representacdo grafica, também conhecida como Gréfico de Gantt



apresenta as acoes do projeto listadas e agrupadas em fases para as quais estima-se datas

de inicio e término.

COMUNICACAO DO PROJETO

Este item refere-se as formas e meios pelos quais o projeto dard conhecimento de suas
acoes aos parceiros, lideres e formadores de opinido, autoridades governamentais,

publico interno e sociedade em geral.

Refere-se ainda, a divulgacdo do nome dos parceiros do projeto em todas as atividades

concernentes ao projeto

FICHA TECNICA

Ao final do Termo de Referéncia deve ser elaborada uma Ficha Técnica a qual devera
conter os nomes dos 6rgdaos envolvidos, bem como seus titulares e equipe técnica

envolvida
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