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1. OBJETO

Realizagdo de capacitagdo em ‘Gerenciamento de Rotinas’, para que os servidores do IBRAM possam
estabelecer ritos periddicos de monitoramento e de aprimoramento continuo dos servigos, por meio da
analise de processos, da definicdo de indicadores de desempenho, do estabelecimento de metas, da
identificacdo de riscos e desvios, da analise de causas e da solucdo 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 poluigdo ou degradacdo do meio ambiente e
dos recursos hidricos. Nessa condi¢do, o0 IBRAM tem como missdo “garantir a prote¢do € 0 uso
sustentavel do meio ambiente”.

Para que sua missdo institucional seja alcancada com maior exceléncia, faz-se necessaria a adocdo de
metodologias de organizacdo e de gestdo que sejam incorporadas as rotinas de trabalho e que
produzam informagdes capazes de subsidiar tomadas de decisao.

A capacitacdo em Gerenciamento de Rotinas tem por objetivo disseminar conhecimento para que 0s
participantes do curso adquiram as competéncias necessarias a conducdo e gestdo dos processos
internos de trabalho. O aprendizado de técnicas de organizagdo e adocdo de padrdes de trabalho e de
metodologias de medicdo e acompanhamento das atividades diarias possibilitardo maior efetividade na
gestdo, otimizacdo de recursos e melhoria na qualidade dos servicos prestados.

Conforme preconiza a Norma ABNT ISO 10015, “um processo de treinamento planejado e
sisteméatico pode dar uma importante contribui¢do para auxiliar uma organizagdo a melhorar suas
capacidades e para alcancar seus objetivos de qualidade.” Nesse sentido, o tema estabelecido para a
capacitacdo aqui pleiteada esta diretamente associado a metodologia de Gestdo por Processos, que
encontra-se em implantacdo no dmbito do IBRAM. O desenvolvimento e a aplicagdo 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 implantacdo do modelo de Gestdo por Processos esta acarretando uma considerdvel mudanca de
paradigma. E para garantir maior consisténcia a nova forma de se trabalhar, identificou-se que as
técnicas de Gerenciamento de Rotinas sao 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 evolugdo na performance das
unidades do Instituto por meio do acompanhamento constante da conformidade dos processos e dos
desempenhos obtidos. O monitoramento continuo e sistematico permitird a pronta identificacdo de
desvios e possibilitara a implantacdo de acdes corretivas com maior brevidade e assertividade.
Pretende-se que o proprio aprendizado acumulado decorrente da aplicagdo das técnicas de
Gerenciamento de Rotinas incentive o estimulo ao surgimento e desenvolvimento de uma cultura de
melhoria continua na organizacao.
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3. ESCOPO

Em razdo do reduzido nimero de servidores nas diversas unidades organicas do IBRAM, e para que
ndo haja significativo impacto na execugdo das rotinas diarias de trabalho, o curso deverd 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 ateis, horéario comercial, sendo dezesseis horas a carga horaria total minima exigida para cada
turma.

O contelido programatico e o material didatico a ser utilizado deverdo ser 0s 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 devera 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 acGes do
treinamento de acordo com as necessidades do IBRAM e definir os critérios de avaliacdo 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, 0s exercicios propostos deverdo abarcar situacdes que
provoquem os participantes a identificar interfaces entre as areas, desenvolver medicGes apropriadas,
detectar sobreposi¢édo de esforgos, conflitos e ndo conformidades entre o planejado e o executado.

A proponente devera detalhar de forma clara e objetiva o conteldo 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 definicdo e acompanhamento de indicadores de resultados e de processos
- Como alinhar os indicadores ao planejamento estratégico da organizagdo

- Como definir metas e elaborar e gerenciar um plano de acdo

- Como classificar as a¢des 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
transformacdo

- Traduzindo problemas em oportunidades de melhoria

- Pactuando prazos e responsabilidades

- Conceitos e aplicacdo de ferramentas de qualidade

- Metodologia de analise e solugdo de problemas

- Tomada de decisdo

- 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 cria¢do 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.
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Ao final do curso, a contratada deverd demandar aos servidores participantes a elaboracdo de um
trabalho final sobre o tema ministrado, considerando algum processo que permeie as unidades
organicas (estabelecido a partir da cadeia de valor do IBRAM), objetivando a aplica¢do dos conceitos
assimilados. Este trabalho deverd ser entregue & Unidade de Planejamento do IBRAM
(UPLAN/SEGER) em até 30 dias ap6s a finalizacdo do curso, devidamente cientificado pelo
Superintendente da unidade de origem do servidor capacitado.

Os trabalhos serdo utilizados como referéncia para as futuras demandas do Escritério de Processos do
IBRAM, ndo cabendo a contratada a obrigacao pela avaliacdo dos respectivos conteidos.

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

O IBRAM oferecerd 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 realizacdo do curso em suas guatro turmas ocorrerd em até 30 dias apds a assinatura do contrato
com a proponente vencedora do certame licitatorio.

4. ATIVIDADES E PRODUTOS

4.1 Deverdo ser entregues 0s sequintes produtos:

Produto 1: Curso ministrado ‘Turma 1’: 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 participag&o.

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 participagéo.

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 participagao.

Produto 4: Curso ministrado ‘Turma 4’: 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 participagao.

Obs.: Caso a contratada opte por entregar os quatro relatérios agrupados, fica autorizada a entrega de
apenas uma coOpia dos materiais de referéncia e apoio utilizados, mantendo, no entanto, a
obrigatoriedade de entrega das demais informagdes distintas que compor&o os relatorios.

4.2 Forma de apresentacdo dos produtos: ap6s 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, |




Representacdo no Brasil
/\"m SAS - Quadra 5 - Bloco H — Lote 6
H Ed. CNPg/IBICT/UNESCO - 9° andar o
CEP: 70.070-914 — Brasilia /DF — Brasil TERMOS DE REFERENCIA

dns aoB U Telefone: (5561) 2106-3500 PESSOA JURIDICA — TRPJ

acCiéncia e a Cultura [ FAX: (5561) 322-4261

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 funcdo de realizar atividades acessorias, tarefas gerais, acompanhamento e apoio
durante o treinamento.

6. CRONOGRAMA DE EXECUCAO E PAGAMENTO

8.1 Os servicos/produtos deverao ser prestados/entregues em até 30 (trinta) dias, conforme o
cronograma a segulir:

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

8.2 Os servigos deverdo ser iniciados somente ap6s a assinatura do Contrato.

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

8.4 Cada pagamento sera efetuado em até 10 dias Uteis, apds a UNESCO receber do Projeto a Nota
Fiscal/Fatura devidamente atestada, referente a prestacdo do servigo/entrega do produto, segundo as
especificagdes 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 discriminacdo detalhada dos servigos/produtos. A Nota Fiscal devera ser
entregue no mesmo local de entrega dos bens/servigos.

8.6 A Nota Fiscal devera ser emitida em nome da UNESCO — Organizacgdo das Nagdes 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 2% a 62 feira.
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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 servi¢os ou produtos
contratados, exceto se motivada, comprovadamente, por caso fortuito ou motivo de forca maior.

9. VALIDADE DA PROPOSTA

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

10. CRITERIO DESCLASSIFICATORIO

Néo atendimento a qualquer um dos itens contidos neste Edital.

11. MONITORIA DO CONTRATO

Cabera a 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 reparagdo, corre¢do, remocdo, reconstrucdo ou substituicdo, a
expensas da empresa contratada, no total ou em parte, do objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucao ou de materiais empregados; rejeitar, no todo
ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em desacordo com o contrato; exigir e
assegurar o0 cumprimento dos prazos previamente estabelecidos; exigir o cumprimento das clausulas
do contrato e respectivos termos aditivos; aprovar a medicdo dos servi¢cos efetivamente realizados,
em consonancia com o regime de execucdo 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/servicos e de
fornecer todas as informacGes necessarias para que os licitantes preparem suas propostas.

12. CRITERIOS DE AVALIACAO

12.1 O critério de avaliacdo 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 Gestdo 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.
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* Qualificacdo e experiéncia do Instrutor:

Comprovar que o Instrutor tenha titulo de graduacéo ou p6s-graduacao lato sensu ou stricto sensu nas
areas de Administracdo ou Engenharia. A comprovacdo serd mediante a apresentagdo de diploma
emitido por institui¢do 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 piblico e/ou privado; ou
Il. contrato de prestacdo de servico; ou Ill. nota de empenho emitida por pessoa juridica de direito
publico.

12.3 A ndo comprovagdo dos requerimentos constantes do item 12.2 consistira na desqualificacéo da
proposta.




