7 SERVICO PUBLICO FEDERAL
s LA_U S C Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina

TERMO DE REFERENCIA
SERVIGO DE ESCRITORIO COMPARTILHADO

1. AREA SOLICITANTE:

GERFISC — Geréncia de Fiscalizacao

2. RESPONSAVEL PELO SETOR SOLICITANTE:

Gerente de Fiscalizagdo Leonardo Vistuba Kawa

3. JUSTIFICATIVA:

O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina — CAU/SC, para o
desempenho de suas fungdes, especialmente no que tange a fiscalizagao do exercicio
da profissdo de arquitetura e urbanismo, necessita manter postos de fiscalizacdo em
diferentes regides do Estado, para abrigar os fiscais funcionarios deste Conselho, a fim
de aprimorar e facilitar o desempenho de suas atribuicdes.

A escolha de servico de escritério compartilhado, na modalidade coworking, para
prestacdo de servigos operacionais e auxilio administrativo, incluindo a cessado de
espaco, justifica-se pela economicidade, tanto financeira quanto processual, e eficiéncia,
visto que realizar a locagcao de sala, sem a prestagao dos demais servigos, causaria a
necessidade de demais contratacdes e aquisi¢cdes de forma separada, para consecugao
do mesmo fim.

Portanto, considera-se o servico de escritério e de apoio operacional uma proposta
econdmica e de facil gestdao, uma vez, que comporta todos os gastos com a utilizagéo
de sala de reunido, servigos de recepcionista/secretaria (atendimento telefonico),
servicos operacionais (correspondéncias, e-mails), servicos de limpeza, disponibilidade
de mobiliario, internet banda larga e Wi-Fi, bem como o 6nus de pagamento de agua,
café, luz, internet, condominio, produtos de limpeza, funcionarios, encargos trabalhistas,
manutengdes, IPTU, taxas e demais despesas pertinentes a essa prestacao de servigo.
Sem contar, com a disponibilidade de servicos complementares, como de xerox,
impressdes, scanner entre outros.

4. OBJETO:

O presente termo visa a contratagdo de servigos de escritério e apoio operacional, com
o fornecimento de sala exclusiva de no minimo 08m? (oito metros quadrados) de area
interna, com posto de servigo para 2 (duas) pessoas, nas cidades de Blumenau,
Joinville e Chapecod.
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5. DA EXECUGCAO DOS SERVICOS:
5.1. Os servigos contratados compreendem:

5.1.1. Utilizagdo de sala exclusiva, com no minimo 08m? (oito metros quadrados) de
area interna, com espago para 02 (dois) postos de trabalho.

5.1.1.1. O acesso a sala exclusiva devera ser ininterrupto nos dias uteis, das 08:00 as
18:00.

5.1.1.2. Excepcionalmente podera ser solicitado o acesso a sala exclusiva fora do
previsto no item anterior.

5.1.2. A sala disponibilizada devera possuir:

I. Janela para a area externa, com cortina e/ou veneziana.

II. Moveis conforme configuragdo da sala, incluindo: 02 (duas) mesas com
profundidade minima de 60cm, 02 (duas) cadeiras ergondmicas (NR 17) com
armario para guarda de materiais de escritério

lll. 01 (um) aparelho telefénico e rede de telefonia;

IV.  Aparelho condicionador de ar com poténcia condizente ao tamanho da sala.

V. Internet de no minimo 16 Mbps, com minimo 02 (dois) pontos de cabeamento
junto as estagdes de trabalho e Wi-Fi de livre acesso. A navegacgao de internet
nao devera conter qualquer tipo de restricdo de acesso a protocolos e servigos.

5.1.3. Infraestrutura que devera ser fornecida:
I.  Servigos de copa (self-service) com café e agua;
IIl.  Geladeira ou frigobar para conservagao de alimentos de consumo diario;
lll.  Servigos de recepgdo comercial com recepcionista e ambiente de espera;
IV.  Atendimento telefénico, todos os dias Uteis em horario comercial,
V. Utilizagdo da sala de reunido até 2 (duas) horas mensais;
VI.  Servigo de impresséao e copia, por demanda, que sera faturado e pago de forma
adicional 8 mensalidade;
VII.  Utilizacdo de equipamento de digitalizagao de forma ilimitada;

5.1.4. Em caso de problemas técnicos com os equipamentos e servigos previstos nos
itens 5.1.2 e 5.1.3, o reparo ou substituicdo devera ser realizado em um prazo maximo
de 24h, com possibilidade de ampliagdo desse prazo em situagdes excepcionais e
justificadas.

5.1.5. Disponibilidade para afixacao da logomarca do Contratante para indicar o uso da
sala.

6. DO PAGAMENTO

6.1. Os pagamentos serdo realizados mensalmente, apds a prestagcdo dos servigos,
tendo seu valor fixo, de acordo com a proposta apresentada.
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6.2. O pagamento esta condicionado a apresentagdao de Nota Fiscal/Fatura, que devera
ser emitida no nome da Contratante, e o respectivo aceite pelo servidor competente,
apos verificagdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura apresentada em relagcdo aos
servicos efetivamente prestados.

6.3. O pagamento sera efetuado pela Contratante em até 15 (quinze) dias, contados da
apresentacido da Nota Fiscal/Fatura contendo o detalhamento dos servigos executados,
através de boleto ou depdsito bancario, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo Contratado.

6.4. Na existéncia de erros, o Contratante devolvera a Nota Fiscal/Fatura, dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data da entrega, passando a
contar novo prazo para pagamento a partir de sua reapresentagao.

6.5. O pagamento sera condicionado a apresentagdo das certidbes a seguir
relacionadas, atualizadas, sendo permitida apresentacdo de copia autenticada ou via
emitida pela internet:

a) Certidao Negativa de Débitos para com a Fazenda Federal;
b) Certidao Negativa de Débitos para com a Fazenda Estadual;
c) Certidao Negativa de Débitos para com a Fazenda Municipal;
d) Certiddo Negativa de Débitos para com o FGTS, ¢;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

6.6. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Brasil nao se responsabilizara pelo
pagamento de quaisquer servigos realizadas sem o devido aceite.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1. Receber os clientes da Contratante que comparecerem ao estabelecimento
pessoalmente, prestando-lhes atendimento conforme orientagbes que este transmitir
aquela previamente;

7.2. Receber documentos e correspondéncias, sem valor pecuniario, destinados a
Contratante e guarda-los até a sua retirada;

7.3. Notificar a Contratante pessoalmente, por e-mail e/ou SMS, para cada novo
documento ou correspondéncia que chegar;

7.4. Realizar protocolo interno de todos os documentos e correspondéncias entrantes ou
saintes;

7.5. Disponibilizar chaves e senhas de acesso;

7.6. Indenizar a Administragao e/ou terceiros por prejuizos que venham causar em
fungéo de dolo ou culpa por parte de seus empregados;

7.7. Nao transferir a terceiro, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagdes assumidas, nem subcontratar qualquer o servigo a que esta obrigada, sem a
prévia anuéncia, por escrito, da Contratante;
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7.8. Manter todas as condigdes de habilitagdo durante a vigéncia contratual, devendo
apresentar a comprovacao de regularidade fiscal exigida na contratacdo, quando do
pagamento dos servigos;

7.9. Arcar com os custos mensais de agua, energia elétrica, internet, condominio,
produtos e servigo de limpeza, funcionarios, encargos trabalhistas, manutengao, IPTU,
taxas e demais despesas descritas na proposta da Contratada;

7.10. Informar as datas de feriados e de recessos previamente para o e-mail
gerfisc@causc.gov.br.

7.11. Adotar todas as providéncias necessarias para a fiel execugdo do servico em
conformidade com as disposi¢des deste termo de referéncia, executando os servigos
com eficiéncia, presteza e em conformidade com os prazos estabelecidos.

7.12. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo CAU/SC,
atendendo prontamente a quaisquer reclamacgoes, indagagdes e proposi¢des.

7.13. Reparar, corrigir, remover, as suas expensas, defeitos ou incorre¢des resultantes
da execucédo dos servigos.

7.14. Obedecer integralmente ao disposto neste termo de referéncia.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1. Proporcionar todas as facilidades e prestar as informagdes e esclarecimentos que
venham a ser solicitadas pela contratada e necessarias ao desenvolvimento das
atividades relativas as obrigagdes assumidas.

8.2. Pagar os valores correspondentes a remuneragao dos servicos nos prazos e
condi¢bes pactuados neste termo de referéncia.

8.3. Atestar os documentos fiscais correspondentes aos servigos contratados, quando
executados a contento e aceitos.

8.4. Notificar a contratada, por escrito, sobre imperfeigbes, falhas ou irregularidades
constatadas na prestagédo dos servigos, fixando prazo para que sejam adotadas as
medidas corretivas necessarias.

8.5. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos realizados em desacordo com este
Termo de Referéncia.

9. DO PREGO

9.1. O prego cobrado pelos servigos néo podera ser reajustado.

10. DA CLASSIFICAGAO ORCAMENTARIA
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10.1. As despesas resultantes desta contratacdo serdo suportadas pela dotacio
orgamentaria da rubrica 6.2.2.1.1.01.04.04.006 - Servicos de Apoio Administrativo e
Operacional.

11. DA VIGENCIA CONTRATUAL

11.1 O Contrato tera a duragao de até 30 (trinta) meses, podendo ser renovado.

Floriandpolis/SC, 08 de fevereiro de 2023.

Leonardo Vistuba Kawa Juliana Donato Tacini
Gerente de Fiscalizacao Assistente Administrativo
De acordo:

Gerente Geral do CAU/SC

Presidente do CAU/SC

Av. Prefeito Osmar Cunha, 260, Ed. Royal Business Center 6° andar - Centro, Floriandpolis, SC | CEP: 88015-100 | (48) 3225 9599
WWWw.causc.gov.br



