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APRESENTAGCAO DOS TRABALHOS

1 INTRODUGAO

A Contratada devera exercer rigoroso controle de qualidade sobre as informacdes apresentadas,
tanto no texto como nos memoriais e desenhos. O referido controle deve ser orientado para:
clareza, objetividade, consisténcia das informacdes, justificativas de resultados, texto isento de
erros de portugués, de datilografia ou digitacao.

A apresentacdo dos trabalhos devera ser da melhor qualidade, de modo a refletir o padrdo de
gualidade da prépria Contratada.

Os eventos, bem como o material a ser distribuido deve seguir o padrao e qualidade utilizados
pelo Contratante.

As normas a seguir, baseadas na Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, deverao ser
observadas na elaboragdo e apresentagdo dos trabalhos.

11 NORMAS

Em todos os trabalhos de natureza técnica deverdo ser observados padrdes técnicos
reconhecidos pela comunidade cientifica, preferencialmente, as normas da ABNT (ABNT 10719).
A Contratada devera notar que as normas técnicas para mao-de-obra, materiais e
equipamentos, referéncias a marcas, nimero de catalogos e nomes de produtos porventura
citados nas Especificagdes Técnicas, tém carater orientativo e nao restritivo.

A Contratada podera substituir os mesmos por normas, materiais e equipamentos aceitos
internacionalmente, desde que demonstre a critério do Contratante, que as substituicées sdo
equivalentes ou superiores.

Em qualquer hipdtese estas normas estardo sujeitas a aceitacdo pelo Cliente antes de sua
aplicacdo.

1.2 UNIDADES
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Deverdo ser utilizadas nos relatérios, desenhos, memoriais etc., as unidades do Sistema Métrico
Internacional. Havendo necessidade de citar outras unidades, os valores expressos nestas serao
indicados entre parénteses, ao lado da correspondente unidade oficial.

13 REDAGCAO

A redacdo de todos os documentos do projeto deverd ser obrigatoriamente na lingua
portuguesa.

Toda a parte descritiva devera ser digitada, podendo as tabelas numéricas na fase de minuta
serem apresentados em manuscrito com letras bem legiveis (memorial de calculo).

1.4 NUMERO DE VIAS

Os documentos serdo apresentados:

a) Relatério: 5 (cinco) vias impressas e 5 (cinco) vias em meio magnético CD-ROM,;

b) Minuta do Relatério Final: 5 (cinco) vias impressas e 5 (cinco) vias em meio magnético
CD-ROM; e

c) Relatorio Final: 5 (cinco) vias impressas e 5 (cinco) vias em meio magnético CD-ROM;

1.5 ENCADERNACAO

A encadernagdo dos Relatdrios Finais serd do tipo capa-dura, ndo se aceitando lombadas com
garras plasticas.

A encadernagdo dos Relatérios Parciais e das Minutas podera ser espiral, ndo se aceitando
lombada com garra plastica.

2 ELEMENTOS COMPONENTES
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2.1 CAPA (NBR-6.029)

Na capa, a disposi¢cdo dos elementos devera basear-se no modelo, Anexo 1.

A capa sera dura, em papeldo, revestida de papel cartolina ou tecido, em couro ou material
(encadernacgdo ou cartonado).

2.2 LOMBADA (NBR - 6.029)

Devera apresentar (lido vertical, com os dizeres inscritos de cima para baixo):

a) Nome do Contratante (direita);

b) Titulo do Trabalho (centro);

c) Ano da Elaboragdo (esquerda).

2.3 FOLHA DE ROSTO

Pagina que contém os elementos essenciais a identificacdo da obra conforme o modelo no
Anexo 1. Além das indicagbes comuns ao projeto, deve conter as informacdes de cada volume
em particular.

2.4 VERSO DA FOLHA DE ROSTO

O verso da folha de rosto devera conter:

a) Ficha catalografica, adotando as normas do Cddigo de Catalogacdo Anglo - Americano
AACR;

b) Enderego do Contratante;
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c) Endereco da (s) Contratada (s).

2.5 PLANO DO ESTUDO OU PROJETO

Cada Volume tera em seu inicio o plano especifico de todo o projeto, contendo as subdivisGes
de capitulos e tomos.

2.6 SUMARIO

Enumeracdo das principais divisGes, se¢oes e outras do volume, na mesma ordem em que a
matéria nele se sucede, abrangendo inclusive as listas de abreviaturas, ilustracdes e tabelas,
introducdes, apéndices, notas bibliograficas, indices e anexos. Sua finalidade é a de informar o
conteddo do estudo e projeto ao leitor, bem como localizar os tépicos que |he possam
interessar.

2.7 APRESENTACAO

Palavras de esclarecimento, justificacdo ou apresentacdo. A critério da Contratada, podera ser
apresentada uma breve explicagao sobre o conteudo de cada volume que compde o trabalho.

2.8 LISTAS

Cada volume devera conter listas de figuras, tabelas, siglas e abreviaturas.

2.9 RESUMO EXECUTIVO (NBR - 6.028)

Apresentacdo concisa dos pontos relevantes do trabalho. Nele devem ser ressaltados: a
natureza do trabalho, forma de implantacdo, os resultados esperados e as principais conclusdes.
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Os dados resultantes dos estudos bdsicos serdo reapresentados em forma resumida, explicando
como foram usados nos calculos ou diretamente no projeto

Devera ter como foco cada sistema de abastecimento de agua e de esgoto sanitario projetado,
caracterizando os pressupostos basicos que subsidiaram a elabora¢do do projeto, os novos
servicos e as melhorias cuja execugdo serdo contratados, os quais deverdo estar consoantes com
os orcamentos, especificacdes, desenhos e demais componentes dos projetos.

2.10 TEXTO

Devera constar de:

a) Introducdo, incluindo o nimero de documentos que comp&em o projeto;
b) Corpo;
c) Concluséo.

2.11  ANEXOS, APENDICES OU ADENDOS

Com a indicacdo do texto a que se referem.

2.12  REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (NBR - 6.023)

Toda bibliografia e referéncia ligadas a assuntos relevantes, tratados no trabalho, devem vir
dispostas em ordem alfabética dos sobrenomes dos autores, com numeracgdo ardbica crescente,
no final dos trabalhos.

3 DISPOSICAO

3.1 FORMATOS DO PAPEL (NBR - 5.339)
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a) Desenhos (formato Al): Os desenhos deverdo ser elaborados em AutoCad. Desenhos e
plantas do trabalho serdo produzidos normalmente em formato Al e serdo, apds a aprovacao
da minuta final pelo Contratante, reduzidos para apresentacdo em album formato A3, no
Relatério Final. A fim de que ndo seja perdida a legibilidade das informacdes, por efeito da
reducdo, a normografia deve ser previamente estudada. Os originais, em formato Al, em papel
poliéster ou em arquivo magnético, serdo entregues ao Contratante na ocasiao;

b) Texto (formato A4), gramatura de AA 75 g., impressao grafica laser ou off-set.

c) EspecificacGes, memorias de célculo e estudos (formato A4).

3.2.  PAGINACAO E NUMERACAO

A contagem das paginas deve ser feita a partir da primeira pagina impressa, excluida (s) a (s)
capa (s). A numeracgdo sera continua em algarismos arabicos, feita a partir da primeira pagina
do texto.

3.3. QUADROS E TABELAS

Todos os quadros e tabelas deverdo:

a) Obedecer as Normas de Apresenta¢do Tabular do IBGE;

b) Ser numerados, em algarismos arabicos, de acordo com as respectivas secdes, em
sequéncia no texto, logo apds a primeira citagao referente ao quadro ou tabela;

c) Apresentar titulo e legenda explicativa;

d) Apresentar citacGes da fonte.

3.4 GRAFICOS E FOTOGRAFIAS

Graficos e fotografias serdo designados de FIGURAS (fig.), seguidos de numeragdo ardbica e
legenda na parte inferior.
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35 NOTAS DE PE DE PAGINA

As Notas de pé de pdagina devem ser incluidas imediatamente apés o texto a que correspondem,
ao pé da pagina respectiva, separadas dele por um trago.

3.6 NUMERAGAO PROGRESSIVA DAS SEGOES DE UM DOCUMENTO (NBR -

6.024)

Apresentar um sistema de numeracdo progressiva das partes do documento, de modo a permitir
a exposicdo mais clara da matéria e a localizacdo imediata de cada parte. Ndo se deverd
subdividir demasiadamente as se¢des, sacrificando assim a concisdo. Recomenda-se limitar o
numero das se¢Oes até a quinaria.

3.7 NUMERAGAO DOS DOCUMENTOS

Os desenhos e especificacGes etc., serdo numerados cronologicamente e de acordo com as
diversas areas.

3.8. REFERENCIAS

Indicar em cada documento os outros que lhe serdo referentes.

3.9 REVISAO DOS DOCUMENTOS

Cada documento revisto terd indicacdo e apresentard em local préprio a descricdo das
alteracgOes efetuadas.

3.10 ESCALA (NBR - 5.984)
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a) toda folha de documento (desenho, especificagcdo) deve levar, no canto inferior direito,
um quadro destinado a legenda, constando do mesmo, além do titulo do documento, as
indicagOes necessarias a sua exata identificacao e interpretacao;

b) a legenda deve apresentar a disposicdo mais conveniente a natureza do respectivo
documento nao ultrapassando, tanto quanto possivel, a largura de 175mm;

c) da legenda devem constar as seguintes indicacGes, além de outras julgadas
indispensaveis para um determinado tipo de documento:

- Nome do Contratante;

- Titulo do Trabalho;

- Logotipos das Entidades participantes, conforme orientacdo do Contratante;
- Data (més/ano);

- Nome da Contratada;

- Numero do documento e, se necessdrio, outras indicacdes para a classificacdo e
arquivamento;

- Indicacdo de "Substitui" ou "Substituido por", quando for o caso; e

- Assinaturas dos responsaveis pela elaboracao

4 ENTREGA DOS DOCUMENTOS

4.1 MEMORIAS DE CALCULO

A Contratada devera apresentar todas as memarias de calculo do Projeto, juntamente com a
apresentacdo do Relatério Final.

Para facilitar a leitura, o texto ndo deverd conter nenhum calculo que serd obrigatoriamente
incluido na Meméria de Calculo.

Para cada célculo (incluidos na Memoria de Calculo) sera feita uma breve apresentacdo dos
dados de entrada, dos procedimentos de cdlculo, dos resultados obtidos e de como estes
resultados foram introduzidos em outros calculos ou no projeto.

4.2 SERVICOS DE COMPUTAGAO
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Todos os programas de computacdao utilizados na elaboracdo dos trabalhos deverdo ser
apresentados de modo sistemdtico e completo, contendo entre outras, no minimo, as seguintes
informacgbes: nome do programa; descricdio; modelo matematico utilizado; fluxograma;
comentdrios sobre os resultados; linguagem e programacao fonte, de forma acertada com o
Cliente e compativel com os seus equipamentos.

Os arquivos originais de todos os produtos dos servicos serao apresentados em discos CD- ROM,
sem compactagdo, e com os seguintes softwares:

- Texto: Microsoft Word para ambiente Windows;

- Tabelas e gréficos: Microsoft Excel para ambiente Windows;

- Demais sofwares a serem discutidos com a contratante.

A estruturacdo informatizada dos trabalhos agilizard o seu gerenciamento, tornando-o de
melhor qualidade e de menor tempo de execucao.

Todos os Relatérios serdo acompanhados dos meios magnéticos correspondentes, nas
qguantidades indicadas nestes Termos de Referéncia.

4.3 RELATORIOS PARCIAIS

Esses relatérios deverdo manter correlagdo estrita com a fase Unica em estudo, serdo formados
por disciplinas compativeis e serdo conclusivos em suas analises.

4.4 RELATORIOS ESPECIFICOS

Sdo relatdrios que contém justificativa técnica de assuntos especificos que porventura se
tornem necessdrios durante o andamento dos servigos.

4.5 RELATORIOS DE ANDAMENTO
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A Contratada devera apresentar Relatdorio de Andamento dos servigos, que permitam ao
Contratante identificar as atividades em desenvolvimento.

Esses relatérios deverdo ser considerados como uma atividade de gerenciamento do contrato,
devendo conter todos os elementos pertinentes. O seu conteddo sera discutido em reunido com
o Contratante e serd considerado na avaliagdo de desempenho da Contratada.

Sugere-se que o Relatério de Andamento contenha informacgdes sobre:

a) Todos os elementos técnicos, mesmo que incompletos, elaborados no periodo,
incluindo: texto, memédrias de célculo, desenho, gréficos, planilhas etc.

b) Andamento dos servigos;

c) Resultados alcangados;

d) Cumprimento do cronograma;

e) Atualizacdo do cronograma (para analise do Contratante);
f) Metas para o periodo seguinte;

g) Pendéncias e responsaveis.

4.6 RELATORIOS FINAIS

O(s) Relatdrio(s) Final(is) dos estudos contratados tera(do) por base as conclusdes dos Relatérios
Técnicos Parciais aprovados pelo Contratante que deverdo ser apresentados, conforme
estabelecido em reunido prévia com o Contratante.

Sera(do) apresentado(s), em nivel de minuta, para exame e aprovagao do Contratante.

Apds a aprovagao da minuta, a Contratada, em prazo a ser acertado com o Contratante, fara a
entrega do Relatdrio Final correspondente, em impressdao definitiva e contendo todas as
informacdes solicitadas pelo Contratante quando da analise da respectiva minuta.



