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Formulário de Termos de Referência – TDRs 
 

 
TERMOS DE REFERÊNCIA 

Plano de ação em favor dos PMDERs - Componente 1 

Ano do orçamento 

PAÍS.......... 

PROJETO “ ........................................................ ” 
 

 
ANTECEDENTES E JUSTIFICATIVA 

(Mencione antecedentes diretos, trabalhos semelhantes, seus resultados e a 
justificativa que prova que se trata de uma contribuição à situação atual).  

MARCO NORMATIVO 

(Indique o objetivo da ALADI/CR/Resolução 486 – Plano de Ação em Favor dos 
PMDERs, ou das normas que substituem ou complementam a Resolução, relacionado 
com o projeto). 

OBJETIVO GERAL 

(Descreva o objetivo de longo prazo com o qual o projeto busca contribuir. Por 
exemplo, se o projeto consistir em uma oficina de capacitação para PMEs sobre temas 
de comércio exterior, o objetivo geral será “Contribuir para o fortalecimento das PMEs 
para um melhor acesso aos mercados”). 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

(Descreva o efeito direto do projeto. Continuando com o exemplo anterior, o objetivo 
específico será “Desenvolver uma oficina de capacitação para PMEs sobre temas de 
comércio exterior”). 

Objetivo específico 1: 

Objetivo específico 2: 

RESULTADOS ESPERADOS 

Atendendo aos objetivos específicos indicados, espera-se obter os seguintes 
produtos/resultados: 

Objetivo específico 1: 

Objetivo específico 2: 

(Deverá ser indicado quais produtos ou resultados concretos decorrerão do projeto. 
Por exemplo, no caso de uma oficina, o resultado esperado será uma quantidade 
determinada de pessoas capacitadas em um dado tema.) 
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ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS 

(Descreva as atividades que serão desenvolvidas para atingir cada objetivo específico 
do projeto, de forma cronológica, e indique sua duração. Deverá existir relação lógica 
entre objetivo específico e atividades a serem desenvolvidas. 

Adicionalmente, se a atividade consistir em, por exemplo, ministrar uma oficina, 
deverão ser detalhados os temas, o perfil dos participantes, a localização, etc. Se for 
um estudo, deverá ser detalhado seu conteúdo. 

Para cada atividade, deverá ser indicado se será desenvolvida pelo especialista a ser 
contratado. Para projetos que incluírem missões de serviço de especialistas, deverá 
ser indicado destino, duração e atividade a realizar.)  

ORÇAMENTO ESTIMATIVO 

(Fazer um estimativo dos recursos financeiros necessários para a execução do 
projeto. Se necessário, a Secretaria-Geral da ALADI fará os ajustes cabíveis). 

O orçamento destinado para este projeto equivale ao montante de US$...... (dólares 
estadunidenses……………………………………………………...) 

 

Objetivo 
específico 

Prazo Requerimento Honorários 

A 

Missões 

B 

Visibilidade 

C 

Outras 
despesas 

D 

Total 
A+B+C+D 

OE1 N.o 

Meses 
Honorários  

 

Passagens 

 

Diárias 

 

Visibilidade  

 

Outras 
despesas 

US$  

 

US$ 

 

US$ 

 

 

 

 

 

 

US$ 

 

 

 

 

 

 

 

 

US$ 

US$ 

 

US$ 

 

US$ 

 

US$ 

 

US$ 

OE2 N.o 

Meses 
      

Total estimativo  US$ 
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COMPROMISSOS DAS PARTES 

CONTRAPARTE: (Instituição proposta pelo projeto) 

Pessoas de contato: (indicar) 
 

Nome Sr./a. 
………..…………. 

Sr./a. 
………......…. 
 

Sr./a. 
………..…………. 

Instituição Contraparte 
nacional 

Contraparte 
nacional 

Instituição nacional 
de coordenação com 
a ALADI 

Cargo Presidente/Diretor Coordenador 
/Responsável 

 

Telefone    

Correio eletrônico    

 
De forma geral, caberá à Comissão de Acompanhamento a coordenação e o 
apoio necessários para desenvolver, de maneira eficaz e eficiente, os trabalhos 
que forem realizados em função dos objetivos, dos resultados esperados e das 
atividades previstas no âmbito deste projeto. Detalham-se elementos de 
responsabilidade da Comissão de Acompanhamento: 

A contraparte nacional oferecerá ao consultor/entidade consultora todas as 
informações que estimar necessárias para o desenvolvimento deste trabalho. 

A convocatória das reuniões e oficinas realizadas no âmbito deste projeto serão 
de responsabilidade da contraparte nacional, bem como sua organização e 
logística (salas, equipamentos, lanches, passagens e diárias de representantes e 
funcionários da contraparte e de instituições participantes do projeto). 

Em todas as atividades, documentos e relatórios em que participe o consultor no 
âmbito deste projeto, deverá constar o logo da ALADI e a colaboração da ALADI 
deverá ser destacada de forma explícita.  

A Comissão de Acompanhamento, junto com a SG-ALADI, acompanhará as 
atividades desenvolvidas pelo consultor ou pela entidade consultora contratada. 

A Comissão de Acompanhamento deverá revisar os relatórios parciais e final 
entregues pelo consultor ou pela entidade consultora, para poder realizar 
recomendações e sugestões e para formular opiniões. Os relatórios deverão ser 
aprovados pela Comissão de Acompanhamento e pela SG-ALADI, para poder 
pagar os honorários correspondentes. A Comissão de Acompanhamento deverá 
ainda realizar avaliação final dos consultores ou da entidade consultora. 
 

Para o correto acompanhamento dos trabalhos pela SG-ALADI, a Comissão de 
Acompanhamento deverá mantê-la informada sobre os avanços realizados no 
âmbito do projeto. 
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A Comissão de Acompanhamento deverá enviar toda a documentação do projeto 
à SG-ALADI, mediante os canais de praxe, em virtude das normas vigentes. 

COOPERANTE: SECRETARIA-GERAL DA ALADI 

Caberá à Secretaria-Geral da ALADI a seleção, contratação, pagamento de 
honorários profissionais do consultor ou da entidade consultora contratada, 
além do pagamento de passagens e diárias de atividades e reuniões previstas 
para as que forem contratados. Todas estas ações (contratação e pagamentos) 
serão realizadas pela Secretaria-Geral da ALADI, conforme suas normas 
vigentes. 

A Secretaria-Geral da ALADI, em coordenação com a Comissão de 
Acompanhamento, realizará ainda acompanhamento e avaliação dos relatórios 
que o consultor ou a entidade consultora vierem apresentar para o cumprimento 
das tarefas para as quais foram contratados. Os relatórios deverão ser 
aprovados pela Comissão de Acompanhamento e pela SG-ALADI, para poder 
pagar os honorários correspondentes. 

O CONSULTOR OU A ENTIDADE CONSULTORA A CONTRATAR terá sob sua 
responsabilidade: 

- o desenvolvimento das atividades e a entrega dos respectivos relatórios de 
avanço de resultados, o relatório final e o resumo executivo do projeto, com 
aprovação da Secretaria-Geral e da Comissão de Acompanhamento, conforme 
os termos de referência e o contrato firmado; 

- a apresentação de relatório final, com descrição do cumprimento do projeto, no 
qual serão também detalhados, em anexo, os materiais utilizados na capacitação 
e os documentos elaborados em seu âmbito. 

Os relatórios deverão ser aprovados pela Comissão de Acompanhamento e pela 
SG-ALADI, para poder pagar os honorários correspondentes. 

Cabe à entidade consultora garantir que as comunicações sejam cumpridas em 
tempo e forma, no âmbito dos compromissos contratuais, sob pena de recessão 
na hipótese de ser verificado descumprimento. 

PERFIL DO CONSULTOR OU DA ENTIDADE CONSULTORA A CONTRATAR 

(Para a SG-ALADI proceder à seleção e à posterior contratação do consultor ou da 
entidade consultora, deverão ser especificados os conhecimentos e a experiência 
requeridos para a tarefa. 

 Exemplo: 

 Formação 

 Experiência de trabalho 

 Disponibilidade para viajar dentro e fora do país 

 Experiência em ministrar cursos e oficinas  

A Comissão de Acompanhamento poderá solicitar que técnicos da Secretaria-Geral 
participem no projeto como especialistas, ministrando cursos e oficinas). 
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ALTERAÇÕES NESTES TERMOS DE REFERÊNCIA 

Não poderão ser feitas alterações nestes termos de referência sem anuência 
expressa e prévia da SG-ALADI. 

MONTANTE DA CONSULTORIA E FORMAS DE PAGAMENTO 

O orçamento destinado para este projeto e a modalidade de pagamento serão 
indicados no contrato da prestação de serviços a ser firmado entre a SG-ALADI 
e o consultor ou a entidade consultora a ser contratada. 

INÍCIO E LUGAR 

A princípio, o projeto terá duração de…..…. meses e será desenvolvido 
em……………..…(cidade), ………………..(país) sem prejuízo das missões de 
serviço a …………………………………….……. A data exata de início de atividades 
será coordenada entre a Secretaria-Geral da ALADI, a contraparte e o consultor 
ou entidade consultora a ser contratada.


