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T—— SOLICITACAO DE COTACAO - RFQ

Educational, Scienfificand + SerVIQOS
Cultural Organization °

Organizaco |
das Nacbes Unidas Ref . 0007/2017
ara a Educacio, . L .
a Cﬁ‘gqr;.a 88 Cilin: ¢ (Favor referir-se a este niumero em todas as correspondéncias)

Brasilia, 14 de margo de 2017

Prezados Senhores,

Vimos, por meio desta, convida-los a apresentarem uma proposta para a realizacdo de
capacitacdao em ‘Gerenciamento de Rotinas’, para que os servidores do IBRAM possam
estabelecer ritos peridédicos de monitoramento e de aprimoramento continuo dos servigos, por
meio da andlise de processos, da definicho de indicadores de desempenho, do
estabelecimento de metas, da identificacdo de riscos e desvios, da analise de causas e da

solucdo de problemas, segundo este documento de solicitacdo.

A Solicitacdo de Cotacdo (RFQ) consiste desta pagina de rosto e dos seguintes Anexos:
Anexo | - Condigbes Gerais do Contrato

Anexo Il - Termos de Referéncia (TOR)

Sua oferta deve ser enviada para o e-mail planejamento@ibram.df.gov.br até no maximo
18:00h do dia 07/04/2017, fazendo referéncia ao Edital No. 0007/2017.

Juntamente com as propostas deverdo ser encaminhadas as seguintes informagodes:

- NUumero da Licitagédo

- Nome Fantasia da Licitante

- Raz&o Social da licitante

- Endereco, Telefone, Fax, Site, E-mail

- Dados Bancérios (Banco, Agéncia, Conta)

- Nome completo e CPF do Responsavel Legal

- Cépia do cartdo do CNPJ

- Prova de atividade no ramo pertinente a contratacao (Atestados de capacidade, Inscricdo
Estadual, etc...)

No caso de qualguer solicitacdo de esclarecimento, entre em contato com o e-mail informado
acima até o dia 24/03/2017.

Em nome da UNESCO
Escritério da UNESCO no Brasil

Administracéo - Setor de LicitagBes e Contratos


mailto:planejamento@ibram.df.gov.br

ANEXO I: Condi¢fes Gerais do Contrato para Fornecimento de Bens e Servicos

1. ACEITAGAO DO CONTRATO

Este Contrato s6 pode ser aceito pela assinatura do Contratado e pela entrega
pontual dos bens de acordo com os termos deste Contrato, conforme
especificado neste documento. A aceitagéo deste Contrato resultara em um
Contrato entre as partes em que os direitos e obrigacdes das Partes serdo
regidos unicamente pelos termos e condigdes deste Contrato, incluindo estas
Condigdes Gerais. Nenhuma disposicéo adicional ou inconsistente proposta
pelo Contratado obrigard a UNESCO a nada, a menos que acordado por
escrito por seu funcionario devidamente autorizado.

2. DEFINIGAO DE BENS E SERVIGOS

Bens s&o, incluindo, mas ndo se limitando a, equipamentos, pecas
sobressalentes, commodities, matérias-primas, componentes, produtos
intermediarios e os produtos que o Contratanto & obrigado a fornecer sob este
Contrato. Os servigos incluem, sem limitagdo, servios conexos ao
fornecimento dos produtos, instalagdo, treinamento, transporte e quaisquer
outras obrigacdes, conforme exigido no &mbito deste Contrtatato.

3.  PAGAMENTO

A UNESCO efetuara, no cumprimento dos prazos de entrega, salvo disposi¢ao
em contrario no presente Contrato, 0 pagamento no prazo de até 30 dias ap6s
o0 recebimento da Nota Fiscal do Contratado e cdpias dos documentos de
embarque especificados neste Contrato. O pagamento pela UNESCO néo
implica aceitagdo dos produtos nem de quaisquer trabalhos ou servigos
relacionados nos termos deste Contrato.

4. ISENGAO DE IMPOSTOS

A Segéo 7 da Conveng&o sobre Privilégios e Imunidades das Nagbes Unidas
prevé, nomeadamente, que a UNESCO e seus 6rgaos subsidiarios sdo isentos
de todos os impostos diretos e estédo isentos de direitos aduaneiros em relacéo
a artigos importados ou exportados para seu uso oficial. Assim, o Contratado
autoriza a UNESCO a deduzir da fatura qualquer montante que representa tais
impostos ou direitos cobrados a UNESCO pelo Contratado. O pagamento
desse valor ajustado constituirda pagamento integral pela UNESCO. No caso
de qualquer autoridade tributaria se recusar a reconhecer a isen¢do da
UNESCO a partir de tais impostos ou taxas, o Contratado devera consultar
imediatamente a UNESCO.

5.  MARCAS
Sempre que um INCOTERM for usado neste Contrato ele devera ser
interpretado de acordo com os INCOTERMS 2000.

6.  LICENGA DE EXPORTAGAO
O Contratado devera obter qualquer licenca de exportagdo exigida para os
bens.

7. INSPEGAO E ACEITAGAO

Todos os bens devem ser sujeitos a inspecao e testes pela UNESCO ou seu
representante designado, na medida do possivel, em todos os tempos e
lugares, incluindo o periodo de fabricagdo e, em qualquer caso, antes da
aceitacédo final pela UNESCO. Se qualquer inspegdo ou teste é feito nas
instalagdes do Contratado ou de seu fomecedor, o Contratado, sem custo
adicional, fornecera todas as instalagbes e assisténcia razoaveis para a
seguranca e comodidade dos inspectores no exercicio das suas fungdes.
Todas as inspegdes e testes nas instalagdes do Contratado ou de seu
fornecedor serdo realizados de forma a ndo atrasar indevidamente ou
interromper as atividades comerciais ordinarias do Contratado ou seu
fornecedor. A aceitacdo final ou rejeicdo dos bens deve ser feita 0 mais breve
possivel apos a entrega, mas a falha em inspecionar e/ou aceitar e/ou rejeitar
as bens sdo retiram do Contratado a responsabilidade por bens néo
conformes, nem imp&e obrigacdes a UNESCO. O Contratado devera fornecer
e manter um sistema de controle de processo de fabricagdo, qualidade e
inspegdo que abranja os bens aceitiveis para a UNESCO. Os registros de
todo o trabalho de inspegao pelo Contratado deverdo ser mantidos completos
e disponibilizados a UNESCO durante a execugdo nos termos do presente
Contrato e pelos 24 (vinte e quatro) meses seguintes ou para qualquer outro
periodo que pode ser especificado neste Contrato. Cépias de todas as
certificacbes de materiais e os resultados dos testes deverao ser apresentadas
a UNESCO mediante solicitagao.

8.  ADEQUAGAO DOS PRODUTOS, INCLUINDO EMBALAGEM

O Contratado garante que os produtos estejam em conformidade com as
especificagdes e aptos para os fins aos quais esses produtos s&o
normalmente utilizados, bem como para fins de, em locais onde e sob
circunstancias fornecidas pela UNESCO ao Contratado. O Contratado garante

que os produtos s&o novos, de fabricagéo atual e livre de defeitos de projeto,
fabricagdo e materiais. O Contratado também garante que os bens estejam
firmemente contido, embalados e marcados, levando em consideragéo o(s)
modo(s) de embarque, de forma e modo a proteger os bens durante a entrega
ao seu destino final. A ndo ser que um periodo mais longo seja especificado
no presente contrato, o Contratado garante e atesta que reparara ou
substituira, sem despesa para a UNESCO ou seus clientes, quaisquer bens ou
componentes que comprovadamente estejam com defeito no desenho,
material ou mao de obra dentro de um periodo de 01 (um) ano a partir da data
em que tais bens sejam colocados em uso.

9.  POS-VENDA

A Contratada deverd manter e fornecer assisténcia técnica, manutengéo,
servicos, reparos e reviséo dos produtos conforme solicitagdo da UNESCO e
de seus clientes referentes a este Contrato.

10. INDENIZAGAO

O Contratado devera indenizar e salvaguardar, as suas expensas, a UNESCO,
seu pessoal e seus clientes de e contra todas as agdes, reclamagdes,
demandas e responsabilidades de qualquer natureza ou tipo, incluindo os
custos decorrentes de atos ou omissées do Contratado ou do seu pessoal ou
por outros responsaveis no desempenho nos termos deste Contrato.

11. PATENTE

O Contratado devera defender as suas expensas qualquer processo ou agao
movida contra a UNESCO ou seus clientes com base em uma alegagéo de
que qualquer produto ou o uso normal do mesmo fornecido sob este Contrato
constitui qualquer violagdo de qualquer patente de qualquer pais, se notificada
por escrito pela autoridade competente. As informagdes e assisténcia para a
defesa dos mesmos correrdo a expensas do Contratado. O Contratado devera
pagar todos os danos e custos nela imputadas a UNESCO ou seus clientes. A
Contratada devera, as suas proprias expensas e a seu critério, receber da
UNESCO o direito de continuar a usar os bens, modifica-los para que se
tornem nao infratores ou, com a aprovagéo da UNESCO, remova referidas
bens e reembolsar o prego de compra, incluindo os custos de transporte e
instalagao.

12. SEGURO CONTRA INCENDIO E COBERURA ESTENDIDA

Em todos os tempos antes da entrega dos bens e/ou servigos, o Contratado
devera efetuar e manter seguro contra incéndio e seguro de cobertura
estendida em cima de quaisquer bens sujeitos a este contrato em um montante
igual ao valor seguravel de tais bens e de servigos incorporados com valores
a serem pagos ao Contratado e 8 UNESCO de acordo com o surgimento dos
seus interesses.

13.  VARIAGAO NAS QUANTIDADES
As quantidades especificadas neste Contrato ndo poderdo ser aumentadas ou
diminuidas sem a prévia autorizag¢do por escrito da UNESCO.

14,  MUDANGAS

A UNESCO podera, a qualquer momento, mediante notificacéo por escrito,
fazer alteragdes no ambito geral deste Contrato. Se qualquer mudanga
provocar um aumento ou diminui¢o do prego ou o tempo necessario para o
desempenho do presente Contrato, sera feito um ajuste eq(itativo no preco do
Contrato e/ou no cronograma de entrega, e o Contrato devera ser alterado,
rescindido ou reeditado em conformidade. Qualquer reclamagéo pelo
Contratado para ajuste nos valores deve ser informada dentro de 30 (trinta)
dias a contar da data do recebimento da notificagdo de mudanga; no entanto,
a UNESCO poderd, a seu critério exclusivo, receber e agir sobre qualquer
reclamagéo, a qualquer tempo, antes do pagamento final nos termos deste
Contrato. A falha em ndo concordar com os ajustes serd uma controvérsia a
ser decidida de acordo com a Clausula 25. Entretanto, nada nesta Clausula
isentard o Contratado de prosseguir com o Contrato, conforme alterado.
Nenhuma modificagdo ou alteragdo nos termos deste Contrato sera valida ou
aplicavel contra a UNESCO, a menos que seja por escrito e assinada por um
representante devidamente autorizado da UNESCO.

15. RESCISAO POR CONVENIENCIA

A UNESCO podera rescindir este Contrato, no todo ou em parte, mediante
notificagdo ao Contratado. Apds o recebimento da notificacéo de rescisao, o
Contratado deverd tomar medidas imediatas para trazer o trabalho e os
servicos ao fim de uma forma rapida e ordenada, reduzira as despesas ao
minimo e néo realizara qualquer compromisso para frente a partir da data de
recebimento da notificagdo de rescisdo. Em caso de Rescisdo por
Conveniéncia, nenhum pagamento seré devido pela UNESCO ao Contratado,



exceto para obras e servigos executados de forma satisfatéria antes da
rescisdo, para as despesas necessarias para a terminagdo rapida e ordenada
do trabalho e para o custo de tal trabalho necessario. Na medida em que a
computagao desse pagamento devido pela UNESCO pode néo ser suficiente
para o Contratado, em relago & resciséo do Contrato, o Contratado podera
reivindicar um ajuste equitativo de acordo com os procedimentos para ajuste
equitativo referida na Clausula 14 acima.

16. REMEDIOS PARA O DESCUMPRIMENTO

Em caso de descumprimento do Contrato por parte do Contratado, incluindo,
mas ndo limitado, a ndo obtencéo de licengas necessarias para exportagéo ou
para fazer a entrega de todos os bens até a data de entrega acordado, a
UNESCO podera, apds ter dado ao Contratado aviso prévio razoavel executar
e sem prejuizo de quaisquer outros direitos ou recursos, exercer uma ou mais
das seguintes direitos: (1) adquirir a totalidade ou parte ddos bens e/ou
servigos de outras fontes/forncedores, caso em que a UNESCO poderé tornar
a Contratada responsavel por quaisquer custos adicionais decorrentes deste
ato; (2) recusar-se a aceitar a entrega da totalidade ou de parte dos bens e/ou
servigos; (3) rescindir este Contrato; (4) exigir que o Contratado envie os
bens/servicos pela via mais premium, as expensas do Contratado, para
cumprir o cronograma de entrega; (5) impor uma indenizagéo.

17. PENALIDADES POR ATRASO

Se o contratante n&o entregar a totalidade ou parte dos bens ou néo executar
qualquer dos servigos no prazo especificado no Contrato, a UNESCO podera,
sem prejuizo de quaisquer outros direitos e recursos, deduzir do prego total
estipulado no presente Contrato o montante de 0,5% do prego de tais bens ou
servigos ndo executados por cada semana de atraso (ou parte dele), até um
periodo de 8 semanas.

18. FORGA MAIOR

Nao obstante as disposicdes das Clausulas 16 € 17, o Contratado ndo podera
ser responsabilizado por omissdo ou indemnizagéo, na medida em que seu
fracasso em cumprir as suas obrigacdes nos termos deste Contrato € o
resultado de um evento de Forga Maior. Para os fins deste Contrato, forga
maior € definida como um evento fora do controle do contratante, que néo
envolva culpa ou negligéncia do Contratado e que ndo seja previsivel,
incluindo desastres naturais, guerra (declarada ou n&o) e outros eventos de
natureza ou forga similar.

19. FONTE DAS INSTRUGOES

O Contratado ndo devera buscar nem aceitar instrugdes de qualquer
autoridade externa @ UNESCO com relagdo a execugdo de seus servicos
constantes no presente Contrato. O Contratado devera abster-se de qualquer
acao que possa afetar a UNESCO ou as Nagdes Unidas de maneira adversa,
devendo cumprir seus compromissos com plena consideragdo pelos
interesses da UNESCO.

20. FUNCIONARIOS NAO SE BENEFICIARAQ

O Contratado devera garantir que nenhum funcionario da UNESCO ou das
Nagdes Unidas receba ou tenha oferta do Contratado de qualquer beneficio
direto ou indireto proveniente do presente Contrato ou prémio posterior. O
Contratado concorda que a violagao desta disposicéo representa a violagao
de um termo essencial deste Contrato.

21, USO DO NOME, EMBLEMA OU SELO OFICIAL DA UNESCO OU DA
ONU

O Contratado ndo devera divulgar ou tornar publico o fato de que é um

Contratado da UNESCO, nem devera, de modo algum, usar o nome, emblema

ou selo oficial da UNESCO ou das Nagdes Unidas, ou qualquer abreviagao do

nome da UNESCO ou das Nagdes Unidas em conexdo com seu negdcio ou

similar.

22. CESSAO E INSOLVENCIA

O Contratado ndo deverd, exceto apos a obtengao da aprovagéo prévia por
escrito da UNESCO, ceder, transferir, penhorar ou fazer outra disposicéo
deste Contrato ou de qualquer parte deste documento ou qualquer dos direitos
do Contratante ou obrigagdes nos termos deste Contrato. Caso o contratante
se torne insolvente ou se o controle do Contrato mudar devido & insolvéncia,
a UNESCO podera, sem prejuizo de qualquer outro direito ou recurso,
rescindir este Contrato mediante notificagdo por escrito ao Contratante.

23. TRABALHO INFANTIL
O Contratado declara e garante que nem ele, nem qualquer de seus
fornecedores esta envolvido em qualquer pratica que nao esteja de acordo

com os direitos estabelecidos na Convengdo sobre os Direitos da Crianga,
incluindo o Artigo 32 da mesma, que, entre outras coisas, determina que a
crianga seja protegida de realizar qualquer trabalho que seja insalubre ou que
interfira em sua educagdo ou seja perigoso para sua saude ou
desenvolvimento fisico, mental, espiritual, moral ou social. Qualquer quebra
dessa declaragdo e garantia dara o direito a UNESCO de rescindir este
Contrato imediatamente mediante notificagéo ao Contratado, sem custos para
a UNESCO.

24. MINAS

O Contratado declara e garante que nem ele nem qualquer de seus
fornecedores esta ativamente e diretamente envolvido em atividades de
patenteamento, desenvolvimento, montagem, produgdo, comércio ou
fabricagdo de minas ou em atividades relacionadas a componentes basicos
utilizados na fabricagdo de minas. O termo “minas” significa aqueles
dispositivos definidos no Artigo 2, Paragrafos 1, 4 e 5 do Protocolo Il anexado
a Convengao de 1980 sobre Proibigdes e Restricdes ao Uso de Certas Armas
Convencionais Que Podem Ser Consideradas Como Excessivamente
Agressivas ou de Efeitos Indiscriminados. Qualquer quebra dessa declaracéo
e garantia dara o direito a UNESCO de rescindir este Contrato imediatamente
mediante notificagdo ao Contratado, sem qualquer responsabilidade pelos
encargos de rescisdo ou qualquer outra obrigagdo de qualquer tipo para a
UNESCO.

25. ARBITRAGEM

Qualquer controvérsia ou reclamagdo resultante de ou em conexdo com
qualquer disposicdo deste Contrato ou qualquer violagdo do mesmo devera
ser, se ndo for resolvida por conciliagdo direta, resolvida de acordo com as
Regras de Arbitragem da UNCITRAL em vigor na data deste Contrato. A
UNESCO e o Contratado ficardo sujeitos a qualquer sentenga arbitral proferida
como resultado da referida arbitragem como adjudicacéo final de qualquer
controvérsia ou queixa.

26. CONCILIAGAO

Sempre que, no decurso da negociagao referida na Clausula 25 acima, as
partes desejarem buscar uma solugéo amigével de tal disputa, controvérsia ou
reivindicagdo por meio de conciliagéo, esta sera vinculada pela sentenca
proferida como resultado da conciliagdo como sendo o julgamento final de
qualquer controvérsia ou reclamagéo.

27. PRIVILEGIOS E IMUNIDADES

Nada contido ou relacionado a este Contrato podera ser considerado como
rendncia, expressa ou implicita, de quaisquer dos privilégios e imunidades das
Nagdes Unidas, incluindo seus 6rgaos subsidiarios.

28. SEGURANGA

A responsabilidade pela seguranga e protegao do contratante e do seu pessoal
e da propriedade e da propriedade UNESCO sob custddia do contratante, cabe
ao contratante.

O contratante devera:

(@) Cologue em pratica um plano de seguranga adequado e manter o plano de
seguranga , tendo em conta a situag&o de seguranga no pais onde estdo sendo
prestados o0s servigos;

(b) Suponha que todos os riscos e responsabilidades relacionadas com a
seguranga do contratante e plena implementagao do plano de seguranca.
UNESCO reserva-se o direito de verificar se tal plano esta em vigor, e sugerir
modificagdes ao plano quando necesséario. A falha em manter e implementar
um plano de seguranga adequado, como exigido nos termos deste instrumento
sera considerada uma violagdo do contrato . Ndo obstante o acima , o
Contratante sera o Unico responsavel pela seguranga do seu pessoal e os bens
da UNESCO sob sua custddia como estabelecido na condigao.

29. ANTITERRORISMO

O contratante compromete-se a envidar todos os esforcos razoaveis para
assegurar que nenhum dos fundos recebidos da UNESCO nos termos deste
Contrato s@o usados para dar apoio a individuos ou entidades associadas com
o terrorismo e que os beneficiarios dos montantes previstos pela UNESCO
seguinte ndo em aparecer na lista mantida pelo Comité do Conselho de
Seguranga estabelecido nos termos da Resolugo 1267 (1999) . A lista pode
ser acessada através
http://www.un.org/Docs/sc/committees/1267/1267ListEng.htm . Esta
disposicdo deve ser incluida em todos os sub- contratos ou sub- contratos
celebrados nos termos deste Contrato.



http://www.un.org/Docs/sc/committees/1267/1267ListEng.htm

ANEXO II: Termos de Referéncia (TOR)

OBJETO

Realizagao de capacitagdo em ‘Gerenciamento de Rotinas’, para que os servidores do IBRAM possam
estabelecer ritos periédicos de monitoramento e de aprimoramento continuo dos servigos, por meio da
andlise de processos, da definicao de indicadores de desempenho, do estabelecimento de metas, da
identificacdo de riscos e desvios, da analise de causas e da solucédo de problemas.

2. JUSTIFICATIVA

O Instituto do Meio Ambiente e dos Recursos Hidricos do Distrito Federal — IBRAM foi instituido com a
finalidade de executar e fazer executar a politica ambiental e de recursos hidricos do Distrito Federal,
bem como controlar e fiscalizar com poder de policia 0 manejo dos recursos ambientais e hidricos do
Distrito Federal. Cabe também ao Instituto a atribuicdo de licenciar toda e qualquer atividade ou
empreendimento que cause ou possa causar poluicdo ou degradagédo do meio ambiente e dos recursos
hidricos. Nessa condigéo, o IBRAM tem como misséo “garantir a protegédo e o uso sustentavel do meio
ambiente”.

Para que sua misséo institucional seja alcangcada com maior exceléncia, faz-se necessaria a adocao
de metodologias de organizac@o e de gestdo que sejam incorporadas as rotinas de trabalho e que
produzam informacdes capazes de subsidiar tomadas de deciséo.

A capacitacdo em Gerenciamento de Rotinas tem por objetivo disseminar conhecimento para que os
participantes do curso adquiram as competéncias necessarias a conducao e gestdo dos processos
internos de trabalho. O aprendizado de técnicas de organizacdo e adoc¢do de padrdes de trabalho e de
metodologias de medi¢do e acompanhamento das atividades diarias possibilitardo maior efetividade na
gestdo, otimizacao de recursos e melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Conforme preconiza a Norma ABNT ISO 10015, “um processo de treinamento planejado e sistematico
pode dar uma importante contribuicdo para auxiliar uma organizacéo a melhorar suas capacidades e
para alcancar seus objetivos de qualidade.” Nesse sentido, o tema estabelecido para a capacitacdo
agui pleiteada esta diretamente associado a metodologia de Gestdo por Processos, que encontra-se
em implantacéo no ambito do IBRAM. O desenvolvimento e a aplica¢é@o de técnicas de Gerenciamento
de Rotinas, aliados a nova metodologia de trabalho, proporcionardo maior efetividade e melhores
resultados institucionais, considerando que os temas sdo complementares e afins.

A implantagdo do modelo de Gestéo por Processos esta acarretando uma consideravel mudanga de
paradigma. E para garantir maior consisténcia a nova forma de se trabalhar, identificou-se que as
técnicas de Gerenciamento de Rotinas sdo um meio efetivo para obter melhores resultados, dado o
surgimento de exigéncias do desenvolvimento de novas competéncias.

O dominio das técnicas de Gerenciamento de Rotinas proporcionara uma evolucdo na performance
das unidades do Instituto por meio do acompanhamento constante da conformidade dos processos e
dos desempenhos obtidos. O monitoramento continuo e sistematico permitira a pronta identificagédo de
desvios e possibilitara a implantagcao de a¢des corretivas com maior brevidade e assertividade.

Pretende-se que o préprio aprendizado acumulado decorrente da aplicacdo das técnicas de
Gerenciamento de Rotinas incentive o estimulo ao surgimento e desenvolvimento de uma cultura de
melhoria continua na organizacéo.



3. ESCOPO

Em razéo do reduzido nimero de servidores nas diversas unidades organicas do IBRAM, e para que
ndo haja significativo impacto na execucdo das rotinas diarias de trabalho, o curso devera ser
ministrado a 4 (quatro) turmas distintas (duas por semana), com até 15 (quinze) participantes por turma,
sendo duas em periodo matutino e duas em periodo vespertino. As aulas deverdo ocorrer em dias
Uteis, horario comercial, sendo dezesseis horas a carga hordria total minima exigida para cada turma.

O contelido programatico e o material didatico a ser utilizado deverdo ser os mesmos para todas as
turmas, ainda que a contratada opte por mais de um profissional instrutor.

Os servidores participantes serdo escolhidos a partir de critérios internos definidos no ambito do IBRAM
e a empresa contratada deverd confeccionar certificados de participacdo a todos aqueles que
concluirem o processo de capacitacao.

A contratada devera pautar o curso a partir de um projeto e de um planejamento das a¢bes do
treinamento de acordo com as necessidades do IBRAM e definir os critérios de avaliacéo dos resultados
durante e/ou ao final do curso.

A programacdo do curso devera contemplar o atendimento as necessidades gerais do IBRAM,
despertando o estimulo ao desenvolvimento da cultura pela busca constante da efetividade dos
processos junto aos participantes. Nesse sentido, 0os exercicios propostos deverdo abarcar situagdes
que provoquem os participantes a identificar interfaces entre as é&reas, desenvolver medicGes
apropriadas, detectar sobreposicdo de esforcos, conflitos e ndo conformidades entre o planejado e o
executado.

A proponente devera detalhar de forma clara e objetiva o contelldo programatico e sua respectiva
distribuicdo na carga horaria proposta para o curso, devendo abordar, no minimo:

- Conceitos e objetivos do Gerenciamento de Rotinas
- Como estabelecer o rito do Gerenciamento de Rotinas

- Conceitos e técnicas para a definicho e acompanhamento de indicadores de resultados e de
processos

- Como alinhar os indicadores ao planejamento estratégico da organizacéo
- Como definir metas e elaborar e gerenciar um plano de agéo

- Como classificar as a¢bes que devem ser implementadas imediatamente, quais devem ser traduzidas
em planos de agdo e quais devem ser encaminhadas para implantacdo por meio de projetos de
transformacéo

- Traduzindo problemas em oportunidades de melhoria

- Pactuando prazos e responsabilidades

- Conceitos e aplicacdo de ferramentas de qualidade

- Metodologia de analise e solugédo de problemas

- Tomada de deciséo

- Gerenciamento para manter e melhorar (SDCA e PDCA)

- Estratégias e gerenciamento a partir das diretrizes institucionais
- Gestéo a vista

- Monitorando desempenho, riscos e conformidade

- Tratamento de anomalias



- Como fomentar a criacdo de uma cultura de melhoria continua

- Alcance do sucesso a partir do gerenciamento de rotinas com foco nos resultados

Os exercicios e trabalhos individuais e/ou atividades em grupo deverdo considerar processos de
trabalho existentes no IBRAM.

Ao final do curso, a contratada devera demandar aos servidores participantes a elaboragdo de um
trabalho final sobre o tema ministrado, considerando algum processo que permeie as unidades
orgéanicas (estabelecido a partir da cadeia de valor do IBRAM), objetivando a aplicacdo dos conceitos
assimilados. Este trabalho dever4 ser entregue a Unidade de Planejamento do IBRAM
(UPLAN/SEGER) em até 30 dias apés a finalizacdo do curso, devidamente cientificado pelo
Superintendente da unidade de origem do servidor capacitado.

Os trabalhos serao utilizados como referéncia para as futuras demandas do Escritdrio de Processos do
IBRAM, ndo cabendo a contratada a obrigacdo pela avaliacdo dos respectivos conteddos.

No Plano de Trabalho da proponente deverdo constar as métricas a serem utilizadas para o trabalho
que sera demandado aos alunos.

O IBRAM oferecera espaco fisico para o treinamento, em parceria com a Escola de Governo do Distrito
Federal, devendo conter carteiras, quadro branco, canetas para quadro branco e retroprojetor. A
contratada devera disponibilizar os demais materiais e equipamentos necessarios ao treinamento,
incluindo notebook, flipchart, blocos autoadesivos, material de estudo, etc.

A realizac@o do curso em suas quatro turmas ocorrerd em até 30 dias apds a assinatura do contrato
com a proponente vencedora do certame licitatério.

4. ATIVIDADES E PRODUTOS

4.1 Deverao ser entregues 0s sequintes produtos:

Produto 1: Curso ministrado ‘Turma 1’: Relatdrio de atividades acompanhado da lista de presenga
assinada pelos participantes, fotos das aulas e atividades de classe, cOpia dos materiais de referéncia e
apoio utilizados, lista de assinatura com o recebimento dos Certificados de participagéo.

Produto 2: Curso ministrado ‘Turma 2’: Relatério de atividades acompanhado da lista de presenca
assinada pelos participantes, fotos das aulas e atividades de classe, cOpia dos materiais de referéncia e
apoio utilizados, lista de assinatura com o recebimento dos Certificados de participacao.

Produto 3: Curso ministrado ‘Turma 3’: Relatério de atividades acompanhado da lista de presenca
assinada pelos participantes, fotos das aulas e atividades de classe, cOpia dos materiais de referéncia e
apoio utilizados, lista de assinatura com o recebimento dos Certificados de participagédo.

Produto 4: Curso ministrado ‘Turma 4’: Relatdrio de atividades acompanhado da lista de presenga
assinada pelos participantes, fotos das aulas e atividades de classe, cOpia dos materiais de referéncia e
apoio utilizados, lista de assinatura com o recebimento dos Certificados de participacéo.




Obs.: Caso a contratada opte por entregar os quatro relatorios agrupados, fica autorizada a entrega de
apenas uma cOpia dos materiais de referéncia e apoio utilizados, mantendo, no entanto, a obrigatoriedade
de entrega das demais informacgdes distintas que comporéo os relatorios.

4.2 Forma de apresentacao dos produtos: apds a aprovacao, cada produto devera ser entregue em meio
impresso (4 vias encadernadas) e digital (em 4 midias CD no formato pdf “pesquisavel”).

5. ATIVIDADES DA EQUIPE TECNICA
A equipe chave da contratada devera ser composta, no minimo, por um professor e um auxiliar,

conforme descricdo que segue:

5.1 Instrutor: terd a funcdo de planejar e executar o treinamento com sua expertise em
Gerenciamento de Rotinas.

5.2 Auxiliar: tera fungéo de realizar atividades acessorias, tarefas gerais, acompanhamento e apoio
durante o treinamento.

6. CRONOGRAMA DE EXECUGAO E PAGAMENTO

8.1 Os servicos/produtos deverdo ser prestados/entregues em até 30 (trinta) dias, conforme o
cronograma a seguir:
8.2 Os servicos deverdo ser iniciados somente apods a assinatura do Contrato.

Prazo de Entrega ap6s a assinatura do contrato Valor da Parcela (%
Produto : !
(em dias corridos) do total do contrato)
PRODUTO 1 Relatorio Curso 1 Semana 1 Matutino: Até 30 dias 25%
PRODUTO 2 | Relatério Curso 2 Semana 1 Vespertino: Até 30 dias 25%
PRODUTO 3 Relatério Curso 3 Semana 2 Matutino: Até 30 dias 25%
PRODUTO 4 | Relatdrio Curso 4 Semana 2 Vespertino: Até 30 dias 25%
TOTAL 30 dias 100%

8.3 A UNESCO sera rigorosa na conferéncia dos produtos/servi¢os entregues/prestados, reservando-
se o direito de conceder a autorizacéo do seu pagamento condicionada a qualidade do produto/servico
entregue/prestado.

8.4 Cada pagamento sera efetuado em até 10 dias Uteis, apés a UNESCO receber do Projeto a Nota
Fiscal/Fatura devidamente atestada, referente a prestacao do servigo/entrega do produto, segundo as
especificagbes constantes neste Termo de Referéncia.

8.5 As parcelas serdo pagas mediante a emissdo de Nota Fiscal/Fatura e entrega do produto por parte
da Contratada contendo discriminagcdo detalhada dos servigos/produtos. A Nota Fiscal devera ser
entregue no mesmo local de entrega dos bens/servicos.

8.6 A Nota Fiscal devera ser emitida em nome da UNESCO — Organizacdo das Nacdes Unidas para a
Educacéo, a Ciéncia e a Cultura, Projeto 914BRZ2001, CNPJ 03.736.617/0001-68.

8.7 A UNESCO néo efetua o ressarcimento de nenhum imposto pago pela empresa.

7. LOCAL DE ENTREGA DOS PRODUTOS
Os produtos deverdo ser entregues no seguinte endereco:
Instituto Brasilia Ambiental — IBRAM — Unidade de Planejamento - UPLAN

SEPN 511 BLOCO C EDIFICIO BITTAR IV — 1° ANDAR - Brasilia — DF,
Das 8 as 18 horas, de 22 a 62 feira.



8. PENALIDADES

Multa de 2% sobre o valor total do Contrato e juro de mora de 0.01% (zero ponto zero um por cento)
ao dia, calculada pro ratatemporis, sobre o valor total do Contrato, por impontualidade no cumprimento
da data final do Contrato e/ou ndo aceitacdo pela UNESCO dos servicos ou produtos contratados,
exceto se motivada, comprovadamente, por caso fortuito ou motivo de forca maior.

9. VALIDADE DA PROPOSTA

A proposta devera ter validade de 120 (cento e vinte) dias, a contar da data da apresentacéo.

10. CRITERIO DESCLASSIFICATORIO

N&o atendimento a qualquer um dos itens contidos neste Edital.

11. MONITORIA DO CONTRATO

Caberd & UNESCO e a Unidade de Planejamento e Diretoria de Gestdo de Pessoas do IBRAM, cada
qual na sua competéncia, acompanhar o contrato registrando todas as ocorréncias surgidas durante
a execucdo do objeto; determinar a reparacdo, correcdo, remocao, reconstrucdo ou substituicdo, a
expensas da empresa contratada, no total ou em parte, do objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou de materiais empregados; rejeitar, no todo
ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em desacordo com o contrato; exigir e
assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos; exigir o cumprimento das clausulas
do contrato e respectivos termos aditivos; aprovar a medi¢cdo dos servigos efetivamente realizados,
em consonancia com o regime de execugdo previsto no contrato; liberar as faturas; comunicar a
autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorréncia que requeira decisdes ou providéncias que
ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou iminéncia de prejuizo ao interesse publico;
receber o objeto contratual, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes. Devera ainda,
disponibilizar o material técnico necessario e de suporte a realizacdo dos produtos/servigos e de
fornecer todas as informacg8es necessarias para que os licitantes preparem suas propostas.

12. CRITERIOS DE AVALIACAO

12.1 O critério de avaliacéo sera o de Menor Preco Global.

12.2 A licitante devera apresentar as seguintes comprovagdes juntamente com sua proposta:

* Experiéncia em ministrar cursos sobre o tema Gerenciamento de Rotinas ou Gestédo de Atividades
ou Gestéo do Dia-a-dia:

Apresentar trés atestados de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou
privado que comprove ter ministrado curso sobre o tema Gerenciamento de Rotinas ou Gestdo de
Atividades ou Gestdo do Dia-a-dia. Em caso de mais de um atestado, devem ser emitidos por pessoas
juridicas diferentes.

* Qualificacéo e experiéncia do Instrutor:

Comprovar que o Instrutor tenha titulo de graduacgéo ou pos-graduacao lato sensu ou stricto sensu nas
areas de Administracdo ou Engenharia. A comprovacao sera mediante a apresentacdo de diploma
emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Comprovar que o Instrutor tenha experiéncia em ministrar cursos sobre o tema Gerenciamento de
Rotinas ou Gestdo de Atividades ou Gestdo do Dia-a-dia. A experiéncia devera ser comprovada
mediante a apresentacdo de: |. atestado emitido por pessoa juridica de direito publico e/ou privado; ou
Il. contrato de prestacdo de servico; ou lll. nota de empenho emitida por pessoa juridica de direito
publico.

12.3 A ndo comprovacgdo dos requerimentos constantes do item 12.2 consistira na desqualificacdo da
proposta.



