@ IABS

Termo de Referéncia para contrata¢cao de Consultor(a) para atuar na area de
Apoio Administrativo com foco em organizacao de viagens do IABS

DADOS GERAIS

Contracdo de Apoio Administrativo com foco em organizacdo de viagens — escritério Brasilia.

Descricdo Resumida do IABS: Criado em 2003, o Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e
Sustentabilidade (IABS) é uma Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP). Seu
objetivo permanente é contribuir para o bem-estar social, o desenvolvimento sustentavel e a
reducdao das desigualdades em niveis local, regional, nacional e internacional. Para suas agoes,
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 geragdes 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 o departamento de logistica, a fim de dar vazao as principais demandas

de novos projetos, bem como as demandas institucionais.

OBJETIVO(S) DA CONTRATAGAO

Contratagao de servico técnico especializado em apoio administrativo, com foco na organizacdo de
viagens para o Instituto. O profissional contratado dara suporte na aquisicdo de passagens aéreas e
rodoviarias, no aluguel de veiculos e demais meios de transporte, bem como na reserva de
hospedagens e contratacdo de seguros de viagem. Também apoiara no recebimento e
encaminhamento de faturas para pagamento, além de auxiliar na busca por op¢des de transporte
mais adequadas, priorizando fornecedores que estejam alinhados aos valores ambientais da

organizagao.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

O IABS se consolida numa estratégia de diversificacdo e fortalecimento de frentes de atuagdo e
consolidacdo de parcerias estratégicas. Com a finalidade de dar continuidade a algumas das frentes
estratégicas do Instituto, se busca fortalecer as estratégias de programas voltados ao campo, cidade
e a integracdo entre esses meios, resultado de um replanejamento e organizacdo de informacdes
necessarias as proximas etapas da instituicdo. Desta forma, se busca dar vazdo a demandas
especificas de forma que fique centralizado numa pessoa responsdvel, como apoio na execucdo de
planejamentos logistico, seguindo todos os tramites necessarios nas etapas de construcdo das

etapas formais desses fluxos logisticos de demandas desses registros.
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O IABS

ATIVIDADES
Descrigao

1. Realizar cotacdes e emissBes de passagens aéreas/terrestre, locacdo de veiculos, hospedagem
e seguro viagem, entre outros;

2. Orientar colaboradores, incluindo informagdes sobre documentag¢des necessarias, vistos,
vacinas, seguro viagem e outras informacdes;

3. Realizar a emissao e entrega de vouchers, garantindo que o colaborador receba todas as
informacOes necessarias para realizar a viagem;

4. Realizar contato com a agéncia de viagens e/ou fornecedores diretos;

5. Realizagdo de servicos adicionais quando necessario (marcagdo de assentos, checkin, etc);

6. Realizar e acompanhar remarcac¢des, cancelamentos e reembolsos;

7. Organizar a viagem em detalhes de cada deslocamento, garantindo que tudo seja feito de
maneira organizada e dentro do cronograma estabelecido;

8. Analisar diferentes aspectos de viagem, como custos, eficiéncia, impacto ambiental e
seguranca, para tomar decisGes embasadas e buscar constantes melhorias;

9. Planejar estratégias e planos de viagens, considerando os objetivos do Instituto e
identificando as melhores abordagens para otimizar processos;

10. Avaliar periodicamente as operagoes logisticas para identificar pontos fortes, dreas de
melhoria e oportunidades de aprimoramento, oferecendo apoio no envio de informacdes
gerenciais sobre as organiza¢des de viagem para a diretoria do IABS;

11. Implementar as estratégias e planos logisticos desenvolvidos, garantindo a execucdo eficiente
das atividades conforme planejado;

12. Documentar todas as atividades logisticas, manter documentos atualizados e arquivar
informacdes relevantes para referéncia futura e relatdrios, conforme definido pela
coordenacdo de logistica, seguindo os fluxos ja pré definidos pelo Instituto.
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PRODUTOS

_ Proporgao .
Descrigao Més
dos recursos

Relatdrios executivos mensais, contendo as atividades
desenvolvidas noperiodo, situacdo dos diferentes processos
n . . L 1/9 lao09
acompanhados e ac¢des futuras. O ultimo relatério deverd incluir

uma descri¢do geral de todas as atividades realizadas.

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

e Mapear, juntamente com os parceiros do IABS e sob a orientagao da equipe de coordenagdo de
logistica do IABS, as fontes de informacgdes relevantes, planejando e tragando estratégias para a
execucao 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
quaisquer contatos com terceiros;

e Manter canais de comunica¢cdo com o IABS, com vistas a viabilizar uma perfeita execu¢do dos
servigos contratados, dando preferéncia ao meio de comunicac¢do eletronico (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 execucdo dos objetivos institucionais;

e Tomar conhecimento e seguir as orientacdes do IABS relativas aos procedimentos de
arquivamento e gestdo de informacgGes, 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, deixando sempre a coordenacgdo
de logistica a par das possiveis divergéncias;

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

e Responsabilizar-se pelo conteudo 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.
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PRE-REQUISITOS

Ensino médio completo, sugere-se formacdao académica em Administracdo, Turismo ou dreas
correlatas; experiéncia comprovada em gestdo de viagens e negociacdo com fornecedores;
habilidades de organizacdo, andlise critica e resolucdo de problemas; conhecimento em praticas de
sustentabilidade e dominio de ferramentas de gestdo de viagens. Excelente comunicacdo e
capacidade de elaborar organizagdes de viagem, relatérios, graficos e demais documentos solicitados

ao departamento de logistica.

OUTRAS INFORMAGOES

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

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

agles 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 autorizagao da equipe de coordenagao do IABS

Regras de aprovagao 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 avalia-los, contados da data do respectivo

recebimento.

Supervisor direto do servigo 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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