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Como realizar um projeto no 
CCBB, em 4 passos. 



 

4 
 

#Pública 

 
Apresentação  
 

Este Manual traz orientações sobre as etapas de realização de um projeto no C entro 

Cultural Banco do Brasil  Brasília, e engloba as áreas internas de  Programação,  

Administração  (logístic a), Comunicação e Planejamento ; também  tem o objetivo de 

divulgar  as normas, procedimentos e utilização das dependências do Edifício 

Presidente Tancredo Neves e seus espaços.  
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1º passo ĳ Contratação  
 

Apresentação de documentos e para início do processo 
Pré- requisito  

Possuir Cadastro atualizado no Banco do Brasil (MCI) . 

 

a) Declaração de Idoneidade;  

b) Declaração de Exclusividade;  

c) Declaração de Cessão de Direitos de Uso de Imagem;  

d) Declaração quanto a Classificação Indicativa;  

e) Certidão negativa de débitos trabalhi stas; 

f) Declaração de Enquadramento ĳ Pessoas Expostas Politicamente ĳ Pessoa Física; 

g) Declaração de Enquadramento ĳ Pessoas Expostas Politicamente ĳ Pessoa Jurídica; 

h) Declaração das Informações e Autorização de Consulta;  

i) Planilha de Custos -  Orçamento Total do Projeto;  

j) Formulário unificado de solicitação de patrocínio -  Banco do Brasil (anexo), com o 

apenas com o emprego do certificado digital emitido no âmbito da ICP B rasil (não 

há a necessidade de assinatura);  

k) Cópia do estatuto, ata de constituição ou contrato  social da empresa/entidade 

proponente e suas alterações, quando houver;  

l) Cópia do documento de identidade e CPF dos representantes legais da 

empresa/entidade prop onente, que detenham poderes para assinar contratos e dar 

quitação pela empresa/entidade;  

m) Comprovante de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ) : 

Emissão de Comprovante de Inscrição e de Situação Cadastral (fazenda.gov.br) 

n) Certidão de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa da União 

(fazenda.gov.br) 

o) Certidões negativas de falência ou concordata, expedidas pelos dis tribuidores da 

sede da pessoa jurídica ; 

 

Autorização de consultas à informações de cadastro 
 

-  CEIS -  Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e Suspensas : 

Detalhamento das Sanções Vigentes - Cadastro de Empresas Inidôneas e Suspensas - 

CEIS - Portal da transparência (portaltransparencia.gov.br) 

 

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp?cnpj=
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/Emitir
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc
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-  CNEP -  Cadastro Nacional das Empresas Punidas : 

Detalhamento da Penalidade - Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) - Portal 

da transparência (portaltransparencia.gov.br) 

-  CEPIM -  Cadastro de Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos Impedidas : 

Detalhamento da Penalidade - Entidades Privadas sem Fins Lucrativos Impedidas 

(CEPIM) - Portal da transparência (portaltransparencia.gov.br) 

 

Regularidade 
 

Após a apresentação da documentação  exigida, é realizada a a nálise de regularidade 

fiscal e  de itens  que tornam a Empresa habilitada para a realização do proje to.  

 

Análise/ aprovação de orçamento  
 

Com a documentação entregue e aprovada, o projeto segue para d efinição de  

cláusulas contratua is e contrapartidas  discutidas  por meio de reunião de ata, n a qual 

são combinados  o período,  parcerias,  espaços, atrações, mat eriais de divulgação, 

programação, ações de relacionamento e todos os itens  relacionados à construção 

da proposta  de orçamento . 

 

Contratação  
 

O Contrato ou Termo de Cessão de Espaço é formalizado após sua assinatura  e 

análise jurídica , inexigibilidade de licitação , conformidade com todos os itens 

discutidos e definidos na reunião de ata  e demais reuniões realizadas durante o 

processo de negociação do projeto;  

 

 

 

 

 

http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=nome&direcao=asc
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=nome&direcao=asc
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cepim?ordenarPor=nome&direcao=asc
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cepim?ordenarPor=nome&direcao=asc
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2º passo -  Pré produção  
Nessa fase se iniciam os preparativos que abrangem  montagem, planejamento , 

comunicação,  divulgação e  logística ; tod as essas áreas antecede m o início da 

realização do projeto . Os itens  a seguir devem ser providenciados pela produção e/ 

ou negociados junto ao CCBB, de acordo com a natureza do projeto.  
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Administrativo ĳ Logística 
 

a) Fazer vistoria dos espaços  que serão ocupados . A produção deve agendar essa 

visita com a equipe adminstrativa e com o a ssessor do projeto, para inspecionar as 

condições dos locais pretendidos , com vista a recebe - los e entrega - los na mesma 

condição de uso, após o término do projeto ; 

 

b)  Agendar espaços para o período definido ao projeto;  

 

 c) Informar  itens  estruturais necessários para a montagem  de cenários, palcos, 

°¥}o´¥ oÀ¥u°ctwk¥ē ±w£b¡wÆbl«o± o ¥µ´°b± £oko±±wmbmo± ¯µo w°h¥ Ļw£´o°to°w°ļ £¥

prédio  e seus espaços, durante a fase de ambientação , de acordo com as plantas dos 

espaços que o CCBB fornecer;  

 

d) Enviar lista d e equipamentos do rider  do CCBB que serão utilizados , caso seja 

nevessário. Para reservar esses utilitários é preciso fazer agendamento  prévio ; 

 

e) Enviar lista de pessoas da equipe e de fornecedores que precisarão de acesso para  

entrar/ trabalhar no CCBB. Essa lista deve conter nomes (pessoais e empresa), 

número dos documentos , modelo  e placa de veículos;  acrescenta - se à essa lista, 

dias e horários de serviço  ou permanência no local ; 

 

 f ) Recebimento do espaços  e inicio d as montage ns; 

* Caso haja uso de algum local que precise de pintura, posteriomente ao uso, a cor utilizada é 

o branco gelo acetinado.  

 

Material de apoio  -  Dossiê  

 -  Plantas  do CCBB e de seus espaços;  

 -  Riders de estruturas e equipamentos;  

 -  Formulário de solicitação de acesso  ao prédio (entregas de materiais, montagem, 

desmontagem e outros serviços relacionados à manutenção e relização do projeto) ; 

 -  Termo de recebimento e entrega de espa ços (vistorias);  

 -  Formulário de cadastro para emissão de ticket e ingresso;   

 

Programação  
 

Nessa etapa a área de Programação do CCBB deve receber o máximo de insumos 

possíveis, como base para a preparação das informações que serão aplicadas à 

divulgação  do projeto  e criação do pré - evento  ĳ documento interno que resume 

toda a logísta, necessidades e fluxos do projeto . As informações mais comuns são:  

file:///C:/Users/f3191235/Desktop/Manual%20do%20produtor%202021%2001/Mockup/Cênicas/Fachada.jpg
file:///C:/Users/f3191235/Desktop/Manual%20do%20produtor%202021%2001/Mockup/Cênicas/Fachada.jpg
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 -  Lista de o bras (plásticas) ; 

 -  Cenografia  (cênicas) ; 

 -  Proposta de estruturas externas como palcos, amb ientações e afins... (música);  

 -  Mapa de palco, galerias e espaços que serão utilizados pela produção  (cênicas) ; 

 -  Uso de camarins; 

 -  Ilhas de apoio estruturais;  

 -  Projeto expográfico  (plásticas) ; 

 -  Cota de convidados  para a produção  (o  CCBB utiliza o  mínimo de 10%); 

 -  Informações de serviço;  

 -  Grade de programação confirmada;  


