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Termo de Referéncia — IABS
Contratacao de Apoio Logistico do IABS

DADOS DA PROPOSTA

Contragao de Apoio Logistico para o IABS — Escritorio de Brasilia

Descricao Resumida do IABS: Criado em 2003, o Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e
Sustentabilidade (IABS) é uma entidade sem fins lucrativos, certificada como Organizacdo da Sociedade
Civil de Interesse Publico (OSCIP), que congrega diversas acdes, arranjos e experiéncias em busca do
imperativo da sustentabilidade. Seu objetivo é contribuir para o desenvolvimento sustentavel, a reducdo
das desigualdades, o combate as mudancas climaticas e a garantia do acesso a tais beneficios as geragées
presentes e futuras (saiba mais em www.iabs.org.br).

Desde 2006, vem atuando como facilitador na recepcdo e gestdo de fundos de cooperacdo internacional,
recebendo os recursos técnicos e financeiros, aplicando-os de acordo com as decisGes de parceiros(as) e
beneficiarios(as) e prestando contas com os(as) envolvidos(as), concomitante a supervisdo estratégica,
técnica e administrativa de todo o processo.

OBJETIVO(S) DA CONTRATAGAO

Contratacdo de Servico Técnico Especializado em apoio logistico para o instituto. Apoio na aquisicdo de
passagens aéreas, aluguel de veiculos e demais meios de transporte. Apoio na cotag¢do de hospedagens
e reservas. Apoio no envio de materiais para outros estados, quando necessario. Apoio na programacao
financeira das faturas para pagamento, buscando eficiéncia e economia. Além disso, apoio na procura de
opc¢Oes de transporte sustentaveis, priorizando fornecedores alinhados aos valores ambientais da
organizagao.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

O Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade (IABS) busca constantemente aprimorar
suas praticas e alinhar suas a¢6es aos principios de responsabilidade ambiental e eficiéncia operacional.
A contratacdo de um profissional para a logistica, aquisicdo de passagens, transporte e apoio logistico
estd em linha com esse compromisso. A necessidade surge da crescente demanda por servicos logisticos
eficientes e sustentdveis. Este profissional serd fundamental para garantir que todas as operacdes
logisticas sejam realizadas de maneira responsavel, buscando ndo apenas a eficiéncia financeira, mas
também a reducdo do impacto ambiental. A complexidade das atividades do instituto, que envolvem
viagens, envio de materiais e a realizacdo de projetos em diferentes localidades, demanda uma gestao
logistica especializada. O foco em op¢des de transporte sustentdveis e o alinhamento com fornecedores
comprometidos com a preservacdo ambiental reflete o compromisso continuo do IABS em atuar de
forma responsavel e em consonancia com seus valores institucionais de sustentabilidade.

O custeio se dara por meio de recursos préprios do IABS.

ATIVIDADES

1. Realizar orcamentos e cotagGes para logistica, transporte, aquisicdo de passagens e servigos
relacionados, mantendo-se atualizado sobre praticas inovadoras e sustentaveis.

2. Negociar acordos e parcerias vantajosas com fornecedores, hotéis, companhias aéreas e
outros prestadores de servicos logisticos, visando obter as melhores condi¢cGes e pregos.

3. Apoiar em todas as operagoes logisticas, desde o agendamento de viagens até o envio de

materiais para diferentes localidades, assegurando que tudo seja feito de forma eficiente.
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4. Agendar viagens, reservas de hotéis, aluguel de veiculos e outros meios de transporte de
acordo com as necessidades dos projetos e atividades do instituto.

5. Organizar a logistica em detalhes de cada deslocamento ou envio de materiais, garantindo que
tudo seja feito de maneira organizada e dentro do cronograma estabelecido.

6. Analisar diferentes aspectos logisticos, como custos, eficiéncia, impacto ambiental e
seguranca, para tomar decisGes embasadas e buscar constantes melhorias.

7. Planejar estratégias e planos logisticos, considerando os objetivos do instituto e identificando
as melhores abordagens para otimizar processos.

8. Avaliar periodicamente as operagdes logisticas para identificar pontos fortes, areas de
melhoria e oportunidades de aprimoramento, oferecendo apoio no envio de informacdes
gerenciais sobre a logistica para a diretoria do IABS.

9. Implementar as estratégias e planos logisticos desenvolvidos, garantindo a execucao eficiente
das atividades conforme planejado.

10. Comunicar de forma clara e eficaz com todas as partes envolvidas nas operacgdes logisticas,
garantindo alinhamento e entendimento mutuo.

11. Monitorar de perto todas as etapas das operacdes logisticas, identificando e solucionando
problemas ou desvios de forma proativa.

12. Documentar todas as atividades logisticas, manter documentos atualizados e arquivar
informacdes relevantes para referéncia futura e relatorios.

Produtos
L. Proporgdo dos .
Descrigao Més
recursos
Relatdrios executivos mensais, contendo as atividades desenvolvidas no 1/4 lao4

periodo, situacdo dos diferentes processos acompanhados e a¢Ges
futuras.
todas as atividades realizadas.

O ultimo relatdrio devera ser incluir uma descricdo geral de

RESPONSABILIDADES

Mapear, juntamente com os parceiros do IABS e sob a orienta¢do da equipe de coordenacgao do
IABS, as fontes de informacGes relevantes, planejando e tracando estratégias para a execucdo de
suas atividades.

Agir em relacdo a qualquer assunto referente a esse servico como assessor fiel do IABS e
resguardar os legitimos interesses deste e os termos de confidencialidade acordados em
quaisquer contatos com terceiros.

Manter canais de comunicagdao com o IABS, com vistas a viabilizar uma perfeita execucdo dos
servigos contratados, dando preferéncia ao meio de comunicacgdo eletronico (e-mail), podendo,
entretanto, se utilizar de outros meios desde que adequados aos objetivos contratados.

Tomar conhecimento e respeitar as regras do IABS relativas aos procedimentos administrativos
e financeiros cabiveis para a plena execucdo do Projeto.

Tomar conhecimento e seguir as orientacdes do IABS relativas aos procedimentos de
arquivamento e gestdo de informagdes, documentos, midias e outros relacionados com as
atividades do Projeto.

Informar ao I|ABS quaisquer problemas que possam acontecer, administrativa ou
financeiramente, que a contratada ndo consiga resolver. Assistir e intermediar toda e qualquer
solicitacdo no ambito administrativo ou financeiro com o IABS.

Participar de reunides, de acordo com as demandas do IABS, com a equipe de coordenacao para
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apresentacdo das atividades desenvolvidas e a¢des previstas;

e Responsabilizar-se pelo conteldo final dos servicos e sua qualidade técnica.

e Conservar os documentos e registros relacionados com as atividades contratadas por um periodo
de 3 (trés) anos apods a conclusdo do trabalho contemplado no respectivo contrato.

PRE REQUISITOS

Formacgdao académica em Logistica, Administragdo ou areas correlatas; experiéncia comprovada em
gestdo logistica, reservas de viagens e negociacdo com fornecedores; habilidades de organizac¢do, analise
critica e resolugdo de problemas; conhecimento em prdticas de sustentabilidade e dominio de
ferramentas de gestdo de logistica. Excelente comunica¢do e capacidade de elaborar relatérios para a
diretoria.

INSUMOS DISPONIBILIZADOS

- Espaco fisico e condi¢des para o desenvolvimento do trabalho no escritério de Brasilia;

- Apoio técnico-metodoldgico e orientagdo da equipe do IABS e seus parceiros para organizagdo das
diversas a¢Oes executivas;

- Equipamentos e meios de apoio ao trabalho previamente estabelecidos com a equipe de coordenacao
do IABS;

- Despesas de deslocamento e logistica para atividades do IABS realizadas fora da cidade sede, mediante
prévia autorizacdo da equipe de coordenagao do IABS.

VALOR

RS 10.960,00 (dez mil, novecentos e sessenta reais). Pagamento em 4 parcelas de RS 2.740,00 (dois mil,
setecentos e quarenta reais), condicionado a entrega e aprovacdo dos relatorios mensais das atividades
desenvolvidas ao longo do contrato.

Por padrao, os contratos do instituto sdo celebrados com vigéncia até mar¢o do ano subsequente, com
possibilidade de extensdo anual, portanto, existe possibilidade de extensdao de valor e prazo desse
contrato.

OUTRAS INFORMAGOES

Regras de aprovacdo do(s) produto(s):

Todos os relatérios, estudos, planos, desenhos, alteragdo de cédigo-fonte, senhas, informacdes digitais,
dados técnicos, especificacdes, resultados, material de comunicacdo e quaisquer outros materiais
preparados ou trabalhados exclusivamente para o IABS, nos termos do contrato, sdo de propriedade do
IABS.

Os produtos apresentados pelo consultor serdo avaliados pela Coordenac¢do do IABS apds a sua entrega
formal e terd um prazo de 05 (cinco) dias Uteis para avalid-los, contados da data do respectivo
recebimento.

O material gerado e/ou utilizado, incluindo apresentac¢bes, videos e impressos, deverd seguir as
orienta¢des dos Manuais de Identidade Visual do Projeto.

Este Termo de Referéncia podera ser modificado e ou desmembrado conforme demanda de execugao
do IABS.

Supervisor direto do servigo pelo IABS:
Poliana Cristina Marques de Faria — Diretora de Pessoas

Periodo de Vigéncia do contrato: | Data de vigéncia: Desde a assinatura do contrato até 31 de margo

Dez/2023 a Mar/2024 de 2024.
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