COMPLEXO
n THEATRO
MUNICIPAL

CONTRATAC}AO DE SERVICOS / AQUISI(}AO DE BENS
Requisicdo: 246 — 2026

Em conformidade com o Regulamento de Compras e Contracdes do Instituto
Baccarelli — Sociedade de Concertos de Sao Paulo, Organizacao Social de Cultura
gestora do Complexo Theatro Municipal de Sdo Paulo, nos termos do Contrato de
Gestao n° 01/FTMSP/2026, divulgamos que no periodo de 04 de agosto de 2026 a 05
de agosto de 2026, buscaremos propostas de orcamento para:

Contratacao De Servigos - Diretor Administrativo

1. DESCRIGAO E ESPECIFICACOES TECNICAS

Descricéo / Especificacbes Técnicas

1 Contratacdo de servigos para diretor administrativo, conforme abaixo:

Compete ao Diretor Administrativo planejar, coordenar e supervisionar as
atividades administrativas da instituicdo, assegurando a adequada gestao
dos recursos humanos, materiais, patrimoniais, tecnolégicos e dos

processos internos necessarios ao funcionamento regular da organizacgéao.

S&o atribuicdes inerentes ao cargo:
e Planejar e supervisionar a administragcéo geral da instituico;
e Coordenar os processos administrativos e promover a melhoria continua
dos fluxos internos;
e Supervisionar a gestao de recursos humanos, patriménio, almoxarifado,
compras, contratos administrativos e servi¢cos de apoio;
o Coordenar a elaboracdo, acompanhamento e controle dos procedimentos

administrativos internos;
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Descricao / Especificacdes Técnicas

¢ Acompanhar a execugéo de contratos administrativos e de prestagéo de
servicos sob sua responsabilidade;

e Supervisionar a gestdo documental, os arquivos administrativos e os
sistemas de informagéo institucional;

e Coordenar politicas de infraestrutura, manutencéo predial, logistica e
suporte operacional;

e Promover a observancia das normas internas, politicas de governanca,
compliance e controles administrativos;

e Apoiar o CEO e a Diretoria Financeira na elaboracéo de planos
administrativos e no acompanhamento dos indicadores de desempenho;

e Elaborar relatérios gerenciais relativos as atividades administrativas da

instituicdo.

Periodo de Contratagao: 7 (sete) meses, operando efeitos retroativos a partir de 1
de junho de 2026.

2. MODALIDADE E FUNDAMENTACAO LEGAL

Modalidade: Pedido de Cotag&o — nos termos do Regulamento de Compras e
Contragdes do Instituto Baccarelli, em conformidade com o Contrato de Gestéo n°
01/FTMSP/2026, celebrado com a Fundacéo Theatro Municipal de Sdo Paulo —
FTMSP.

3. CONDICOES DE PARTICIPACAO

Poderao participar do presente processo pessoas juridicas regularmente constituidas,
com objeto social compativel com o0 objeto desta contratagdo e que apresentem a
seguinte documentag¢do minima:

e Cartdo CNPJ atualizado;

e Contrato social e Ultima alteracédo consolidada;

e Dados bancarios da pessoa juridica;

e Copia dos documentos de identificacdo do representante legal;

e Comprovante de Inscricao e Situacao Cadastral (CCM) — quando aplicavel.
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Para objetos de natureza técnica especifica, poderdo ser exigidos documentos
adicionais de capacitagdo técnica, qualificacdo econdmico-financeira, regularidade
fiscal e alvara de funcionamento, conforme indicado no instrumento convocatoério de
cada processo.

4. REQUISITOS DA PROPOSTA COMERCIAL

A proposta dever4d ser encaminhada em papel timbrado da empresa e conter
obrigatoriamente:

e Razdao social, endereco completo, CNPJ e contato telefbnico;

e Descricéo clara e precisa do objeto cotado, conforme especificagbes deste
documento;

¢ Valores unitarios e totais discriminados, ja incluidos todos os impostos, taxas,
fretes e demais encargos;

e Prazo de entrega ou inicio da prestacdo de servi¢cos (em dias Uteis);
¢ Prazo de validade da proposta (minimo de 30 dias);

e Condigbes de pagamento;

¢ Nome, cargo e assinatura do responséavel pelo orgcamento.

5. CRITERIO DE JULGAMENTO

Tipo: Melhor Técnica. As propostas serdo avaliadas considerando idoneidade do
fornecedor, qualidade do servico ou bem, experiéncia comprovada e economicidade
para o Instituto Baccarelli, em conformidade com o item 3.2 do Regulamento de
Compras e Contragfes. Poderdo ser adotados critérios de sustentabilidade ambiental
quando aplicavel.

6. ENVIO DAS PROPOSTAS

Os interessados deverdo encaminhar a proposta em arquivo PDF ou Word, em papel
timbrado da empresa, para o Nucleo de Compras do Instituto Baccarelli, pelo e-mail:
compras@theatromunicipal.org.br, até a data limite indicada neste documento,
identificando no assunto do e-mail o nUmero da requisi¢ao.

Propostas recebidas apds a data e hora limite serdo desconsideradas. Ndo serdo
aceitas propostas em desacordo com as especificacdes deste documento ou com prévio
encargo financeiro ou previséo inflacionaria. Identificada ma qualidade do servigco ou
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bem entregue, o fornecedor se obriga a substituicdo em prazo nédo superior a 10 (dez)
dias corridos.

7. DO PROCESSO DE FORNECIMENTO E FORMALIZACAO

A formalizacdo do fornecimento seré realizada de acordo com a natureza e o valor do
objeto contratado, podendo ocorrer por meio de contrato de prestacdo de servicos,
autorizacdo de fornecimento, ordem de compra, proposta com aceite ou instrumento
equivalente, conforme previsto no item 8.1 do Regulamento de Compras e Contratacdes
do Instituto Baccarelli.

Quando aplicavel, o instrumento de formalizacdo serd encaminhado por e-mail ao
fornecedor vencedor para aceite no prazo de 72 (setenta e duas) horas. A nado
manifestacdo no prazo estabelecido podera acarretar a desclassificagdo do fornecedor
e a convocagao dos remanescentes, a critério do Instituto Baccarelli.

O Instituto Baccarelli reserva-se o direito de ndo efetuar a contratacdo ou aquisicdo
objeto deste processo, podendo cancelar ou suspender o procedimento a qualquer
tempo e em qualquer fase, por razbes de conveniéncia administrativa ou
indisponibilidade orgamentaria, sem que tal decisdo gere direito de reclamacéo,
indenizag&o ou reembolso ao participante. Todos os documentos desta divulgagéo, bem
como a proposta vencedora, integrardo o instrumento de formalizagé&o.

Em cumprimento ao principio da publicidade e as obrigagfes de transparéncia previstas
no Contrato de Gestdo n° 01/FTMSP/2026, os participantes concordam com a
publicacéo, no site do Complexo Theatro Municipal, do nome da empresa ou fornecedor
vencedor e do valor do fornecimento, nos termos do item 2.1.24 do referido instrumento.

Comprador: Eliana Lima
E-mail: compras@theatromunicipal.org.br
Telefone: +55 (11) 3367-7214
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