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TERMO DE REFERENCIA
AVISO COLETA DE PRECOS

A SP Leituras — Associacao Paulista de Bibliotecas e Leitura, pessoa juridica de direito privado sem
fins lucrativos, com CNPJ n° 12.480.948/0001-70, com sede na rua Faustolo, 576, Agua Branca,
Séo Paulo, SP, 05041-000, qualificada como Organizacdo Social de Cultura pelo Governo do
Estado de Sao Paulo, torna publico o convite a fornecedores para apresentacao de propostas para
contratacdo de empresa especializada na prestacdo dos servicos de recepcdo e
coordenacdo, para a solenidade de entrega do Prémio S&o Paulo de Literatura de 2025, a ser
realizado em 24 de novembro de 2025 na Biblioteca Parque Villa-Lobos, Sdo Paulo, SP.

Os interessados deverdo encaminhar propostas com timbre da empresa, endereco, telefone,

pessoa para contato, condigdes de pagamento e validade da proposta.

O recebimento das propostas ocorreré até o dia 23 de outubro de 2025. Solicitamos aos

interessados enviarem as propostas por e-mail (compras@spleituras.org)

1. OBJETO DA CONTRATACAO

Contratacdo de empresa especializada na prestagéo dos servi¢os de recepcao e coordenagdo o de
eventos, para a solenidade de entrega do Prémio Sao Paulo de Literatura de 2025, que acontecera
em 24 de novembro de 2025, das 19h as 23h, na Biblioteca Parque Villa-Lobos (Av. Queiroz Filho,
1205, Alto de Pinheiros, S&o Paulo, SP).

A producdo e supervisdo geral do evento sera da SP Leituras.

Data e horario: 24 de novembro de 2025
Horério do servico: das 18h as 00h

Publico estimado: 180 a 200 pessoas

PUBLICOS
e Escritores finalistas do Prémio Sao Paulo de Literatura 2025;
¢ Autoridades do Governo do Estado de S&o Paulo e de prefeituras municipais;

¢ Profissionais da area do livro, leitura e literatura (livreiros, escritores, editores, criticos, etc).
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1.2 Escopo dos servigcos

A CONTRATADA deveré realizar os servi¢os descritos neste Termo de Referéncia e ter experiéncia
comprovada na recepcdo e organizacao de eventos de porte equivalente. Devera possuir equipe
qualificada e especializada, incluindo profissionais técnicos, produtores de eventos, coordenadores
e suporte técnico necessarios para execu¢do dos servicos descritos neste Termo de Referéncia.

Os servicos previstos neste documento terdo a superviséo e aprovagao de equipes técnicas da SP
Leituras. A solenidade de entrega de troféus do Prémio S&o Paulo de Literatura 2025 ocorrera da
forma descrita neste Termo de Referéncia.

1.3 Descricédo do evento

e Recepcdo: das 18h30 as 19h30, na parte de entrada da biblioteca, denominada Oca, com
area de 250 m2 e Wi-fi de 300MB (nao dedicado), com um banheiro masculino e um feminino.

e Solenidade de entrega de troféus: das 19h30 as 20h30, no auditério, com area de 238 m2,
com capacidade total de 180 pessoas sentadas, com Wi-fi; 300 MB (n&o dedicado), com um
banheiro masculino e um feminino.

e Coquetel/servico de buffet: das 20h30 as 22h30 para um publico estimado de 150 pessoas,
na Oca, com area de 250 m2 e Wi-fi de 300MB (n&o dedicado), com um banheiro masculino
e um feminino.

e Estacionamento com sinalizag&o e servigo de vallet: das 18h as 23h, na entrada externa da
biblioteca e estacionamento do parque.

e Demais servigcos especializados - infraestrutura e audiovisual; comunicacdo e producao
gréfica; secretaria executiva e receptivo; interpretacdo em Libras; ambulancia; bombeiros;

seguranca; limpeza; arranjos florais.

Mediante listagem a ser disponibilizada pela CONTRATANTE, o evento contara com a presenca
de: autoridades; imprensa especializada; parceiros; conselho curador e jaris do Prémio;
representantes de editoras e outras entidades das &reas; finalistas e acompanhantes dos finalistas;
conselheiros, funcionarios e convidados da SP Leituras; funcionarios e convidados da Secretaria

da Cultura, Economia e IndUstria Criativas do Estado de Séo Paulo.

1.4 Reunides de planejamento e execugao
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A CONTRATADA devera realizar quatro reunides presenciais e/ou virtuais em datas, horérios e
formatos estipulados pela CONTRATADA respeitando os trabalhos da CONTRATANTE. A
CONTRATADA devera realizar visita técnica no local onde seré realizado em, no maximo, trés dias
ap6s a emissdo da ordem de servico. A visita técnica devera ser acompanhada pela
CONTRATANTE em data e horario estipulados por ela.

1.5 Organizacao, coordenacdo e execuc¢ao do evento

A CONTRATADA devera atender os servi¢os descritos neste Termo de Referéncia, onde todo e
qualquer custo das atividades para a prestacdo dos servicos sera de responsabilidade da
CONTRATADA.

Compete & CONTRATADA a coordenacao, administragcéo e controle de todas as tarefas e todos os

servigos programados para montagem, evento e desmontagem.

A CONTRATADA é responsavel pela organizacdo, coordenagdo e execucao durante as seguintes

etapas:

¢ Montagem — 1) 23 de novembro de 2025, das 18h as 23h59; 2) 24 de novembro de 2025,
das 9h as 18h, na Biblioteca Parque Villa-Lobos.

e Evento — 24 de novembro de 2025, das 19h as 23h, na Biblioteca Parque Villa-Lobos.

o Desmontagem — 25 de novembro de 2025, a partir das 00h30 até as 01h30, do dia 25 de

novembro, na Biblioteca Parque Villa-Lobos.
1.5.1 Especificagfes dos servigcos proprios
1.5.1.1 Organizagéo, coordenagao e execucgao

Valor fixo para acompanhamento das fases de planejamento e producdo (executadas pela
CONTRATANTE) e para as fases de organizacdo, coordenacdo e execucdo da montagem, do
evento e da desmontagem, considerando a efetivagdo de servi¢os proprios e a coordenacgéo de
empresas contratadas pela SP Leituras para prestacdo de servicos especificos durante a

solenidade.

1.5.1.2 Secretaria executiva e receptivo
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Equipe composta por 5 (cinco) produtores/recepcionistas uniformizados da CONTRATADA que
atuardo no acesso e nos demais locais do evento, assessorando as equipes da SP Leituras sempre
gue necessario.

1.5.2 Coordenacéo de servigos de terceiros

Todos os servicos abaixo serdo orcados e contratados separadamente pela CONTRATANTE, de

acordo com o Regulamento de Compras e Contratacdo de Servicos da organizacdo. Nos termos de

referéncia e/ou coleta de precos, serdo informadas as caracteristicas de cada produto/servico, tais
como numero de profissionais, escalas de trabalho, alimentagdo, equipamentos e recursos
necessarios a prestacdo dos servigcos, documentagdo exigida, referéncias, prazos para

apresentagao de propostas, condi¢cdes de pagamento, entre outras.

1.5.2.1 Especificagdo dos servigos de terceiros sob coordenacdo da contratada durante

montagem, evento e desmontagem

o Coordenacado da equipe de profissionais (coordenador e operadores) dos servicos de
informatica e audiovisual, com datashow, notebooks, radios walk talk, multimidia,
sonorizacao, tela de projecao, operacéo das apresentacdes PPT, videos e outros recursos
multimidia; incluindo transporte, montagem, operacao e desmontagem.

e Coordenacdo dos servicos de alimentacdo durante o evento, com coquetel para o0s
convidados.

e Coordenacao dos servigos de montagem, desmontagem dos fornecedores contratados.
1.5.2.2 Sistemética de contratacéo de servi¢cos de terceiros

e Ap0Gs publicacao no site da SP Leituras, apresentacao detalhada dos servigos prestados por
terceiros indicados pela contratada e por outras empresas que apresentarem seus portfolios,
com trés orgamentos para avaliagdo da contratante, incluido referéncias e portfolio.

e A contratante poderd aceitar ou recusar as propostas apresentadas por empresas indicadas
pela contratada.

o Os fornecedores serdo contratados e orientados antes e depois do evento pela SP Leituras.

e Fornecedores indicados pela contratada e escolhidos pela contratante serdo de

responsabilidade gerencial da contratada, antes e depois do evento.
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2. DOCUMENTOS PARA HABILITACAO

Para participar do certame objeto do presente Convite, os interessados deverdo encaminhar
proposta, da qual deverdo constar, 0s seguintes documentos:

e Certidao de regularidade perante a Seguridade Social (INSS);
¢ Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
e Copia do cartdo do CNPJ.

3. CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

1 - O critério definicdo da proposta vencedora se dara pela selecdo do menor valor combinado com

o atendimento ao termo de referéncia;

2 — A SP Leituras se reserva o direito de ndo selecionar nenhuma proposta, caso considere que

nao atendam aos requisitos do termo de referéncia.

3 — O resultado no presente processo de compra sera divulgado no site da SP Leituras —

www.spleituras.org

4 — A divulgacao do resultado esta prevista para o dia 24 de outubro de 2025.

5 - Seréo desclassificadas as propostas cujo objeto ndo atenda as especificacdes técnicas e demais

caracteristicas;

4. CONDICOES DE PAGAMENTO

e 50% na aprovagdo da proposta mediante apresentacdo da nota fiscal com 10 dias para
pagamento;
e 50% no término do evento, mediante apresentacdo da nota fiscal com 10 dias para

pagamento;

5. INSTRUCOES PARA A INTERPOSICAO DE RECURSOS

Prazo para interposicao de recursos: cinco dias Uteis apés publicacdo no site da organizacao.
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. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATANTE

A SP Leituras reserva-se o direito de recursar propostas de fornecedores que ndo apresentarem
portfélio, qualificacdo técnica ou referéncias compativeis com a dimenséo do evento.
A prestacdo do servico inclui a integracdo com os servicos da CONTRATADA para a

coordenacdo do evento.

As despesas de transporte e alimentacdo dos profissionais serdo de responsabilidade da
CONTRATADA.

Para apresentacéo de orgcamento e prestagcado dos servicos, deve-se considerar apenas aos itens
elencados neste Termo de Referéncia. Os itens ndo descritos neste documento serdo de
responsabilidade da producédo e contratacdo da CONTRATANTE.

ENDERECO DO SERVICO:

Biblioteca Parque Villa-Lobos

Av. Queiroz Filho, 1205, Alto de Pinheiros, Sado Paulo, SP.
CEP: 05319-000

Sao Paulo, 16 de outubro de 2025.

Jefferson Inocéncio Miguel

Assistente de Compras e Contratacdo de Servi¢os
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