@ IABS

Termo de Referéncia para contratagao de Consultor(a) para atuar na area de
Apoio Administrativo com foco em organiza¢ao de eventos do IABS

DADOS GERAIS

Contracdo de Apoio Administrativo com foco em organizagdo de eventos — escritdrio Brasilia.

Descricdo Resumida do IABS: Criado em 2003, o Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e
Sustentabilidade (IABS) é uma Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP). Seu
objetivo permanente é contribuir para o bem-estar social, o desenvolvimento sustentavel e a
reducdo das desigualdades em niveis local, regional, nacional e internacional. Para suas acoes,
considera a integridade e qualidade socioambiental, o desenvolvimento e o fortalecimento
institucional, a defesa do patrimonio natural e cultural, a melhoria da qualidade de vida e a garantia
do acesso a tais beneficios as gera¢des presentes e futuras. Devido a grande demanda por projetos
gue traduzam o conhecimento técnico e a capacidade institucional acumulados durante os ultimos
20 anos, o IABS busca apoio a assessoria da Diretoria Técnica, a fim de dar vazdo as principais

demandas de novos projetos, bem como as demandas institucionais.

OBJETIVO(S) DA CONTRATACAO

Contratacdo de Servigo Técnico Especializado em Apoio Administrativo com foco em organizacdo de
eventos para o instituto. Apoio na criacdo e configuracdo de links para eventos virtuais e hibridos em
plataformas como Zoom, Microsoft Teams, StreamYard e YouTube. Apoio no acompanhamento e
controle das assinaturas e licencas das plataformas utilizadas. Apoio na verificagdo de funcionamento
de equipamentos disponibilizados pelo IABS para utilizagdo nas reuniGes internas e externas. Apoio
na cotagdo de equipamentos de som, imagem e demais estruturas necessarias. Apoio na montagem
e desmontagem de eventos presenciais e hibridos. Apoio na identificagdo e contratacdo de
fornecedores, priorizando a busca de prestadores de servigos alinhados a prdtica e solugbes

sustentaveis.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

O Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade (IABS) busca constantemente aprimorar
suas prdticas e alinhar suas ag¢des aos principios de responsabilidade ambiental e eficiéncia
operacional. A presente contratacao de Servigo Técnico Especializado para apoio na organizagdo e
execucdo de eventos institucionais justifica-se pela necessidade de assegurar planejamento,
coordenacgdo operacional e suporte técnico qualificado as atividades promovidas pelo Instituto,

garantindo eficiéncia, qualidade e alinhamento as diretrizes institucionais de sustentabilidade. A
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execucdo de eventos institucionais envolve atividades simultaneas e de elevada complexidade, tais
como: articulacdo com fornecedores, cotacdo de equipamentos de som e imagem, acompanhamento
de montagem e desmontagem de estruturas, suporte audiovisual, organizacdao de salas virtuais e
gestdo de participantes. A auséncia de apoio especializado pode comprometer prazos, qualidade da
entrega e a imagem institucional. Adicionalmente, a contratacdo permitira fortalecer a adog¢do de
praticas sustentaveis na realizagdo dos eventos, por meio da priorizacao de fornecedores alinhados a
critérios socioambientais, incentivo a reducdo de residuos, uso racional de recursos, otimizacdo de
deslocamentos e estimulo a realizacao de eventos hibridos como estratégia de diminuicao da pegada
de carbono.

Dessa forma, a contratacdo mostra-se necessaria para garantir a execucdo eficiente, sustentavel e
tecnicamente qualificada das ac¢les institucionais, assegurando padrdo de exceléncia,

responsabilidade socioambiental e adequado suporte as demandas estratégicas do Instituto.

ATIVIDADES

Descri¢ao

1.
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18.

Criar, configurar e administrar links em plataformas como Zoom, Microsoft Teams,
StreamYard e YouTube;

Criar salas virtuais e configurar permissdes de acesso;

Realizar admissdo e controle de participantes;

Gravar reunides e eventos;

Operar transmissGes ao vivo (streaming);

Monitorar e controlar assinaturas/licencas das plataformas utilizadas.
Operar equipamentos de dudio, video e projecao;

Apoiar testes técnicos prévios (som, imagem e internet);

Apoiar a verificacdo do funcionamento dos equipamentos que estdo sobre a
responsabilidade da equipe de eventos e prezar pelo cuidado e bom uso dos mesmos;

. Prestar suporte técnico durante toda a realiza¢do do evento.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

Apoiar na cota¢do de equipamentos de som, imagem e demais estruturas;
Acompanhar montagem e desmontagem de eventos presenciais e hibridos;
Conferir entrega de materiais e funcionamento da infraestrutura contratada;
Apoiar na organizagao do espaco fisico, quando aplicavel.

Apoiar na prospeccdo e contratacado de fornecedores;

Solicitar orcamentos e realizar comparativos técnicos;

Priorizar fornecedores alinhados a praticas sustentaveis;

Acompanhar a execucdo dos servicos contratados.
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PRODUTOS
- Proporgao .
Descrigao Més
dos recursos
Relatorios executivos mensais, contendo as atividades
. , 1/9 l1a09
desenvolvidas no periodo.

TOTAL

RS 27.000,00 (vinte e sete mil reais)

Obs.:

9 parcelas fixas mensais de R$3.000,00 mediante entrega e aprovacdo de produtos.

RESPONSABILIDADES

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

e 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
guaisquer contatos com terceiros.

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

e Tomar conhecimento e respeitar as regras do IABS relativas aos procedimentos administrativos
e financeiros cabiveis para a plena execug¢do dos objetivos institucionais.

e Tomar conhecimento e seguir as orientagdes do IABS relativas aos procedimentos de
arquivamento e gestdo de informacgbes, documentos, midias e outros relacionados com as
atividades institucionais.

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

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

¢ Responsabilizar-se pelo contetdo final dos servigos e sua qualidade técnica.

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

PRE-REQUISITOS

Formacdo académica em Administragdo, Turismo ou areas correlatas; experiéncia comprovada em
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administracdo e operacao de plataformas de videoconferéncia e streaming, como Zoom, Microsoft
Teams, StreamYard e YouTube. Conhecimento em configuracao de audio, video, transmissao ao vivo
e integracdao entre plataformas. Conhecimentos em operacdo de equipamentos audiovisuais e

transmissao ao vivo.

OUTRAS INFORMACOES

Insumos disponibilizados:
- Espaco fisico e condicdes para o desenvolvimento do trabalho na sede do IABS em Brasilia DF;

- Apoio técnico-metodoldgico da equipe do IABS e seus parceiros para organizacdo das diversas

acOes executivas do Instituto;
- Meios de apoio ao trabalho previamente estabelecidos com a equipe de coordenacao;

- Despesas de deslocamento e logistica para atividades do IABS realizadas fora da cidade sede,

mediante prévia autorizacdo da equipe de coordenacgdo do IABS

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

Os produtos serdo avaliados pela Diretora de Desenvolvimento de Pessoas apds a sua entrega
formal e terd um prazo de 05 (cinco) dias Uteis para avalid-los, contados da data do respectivo

recebimento.

Supervisor direto do servico pelo IABS:

Poliana Marques — Diretora de Desenvolvimento de Pessoas

Periodo de Execugdo do contrato:
Abril/26 a dezembro/26 (9 meses) Data de vigéncia:

Periodo de Vigéncia do contrato: 01 de abril de 2026
Abril/26 a dezembro/26 (9 meses)
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