Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Subsecretaria de Gestdao Administrativa e Patrimonial

MINUTA DE TERMO DE REFERENCIA

Servico de Tratamento de Informagdes do Patriménio Imovel Estadual
1. OBJETIVO

1.1. O presente termo tem por objetivo estabelecer as condic¢des de contratacdo da Prestacdo
de Servico de TRATAMENTO DE INFORMACOES DO PATRIMONIO IMOVEL
ESTADUAL, sob a gestdo da Subsecretaria de Gestdo Administrativa e Patrimonial,
integrante da Secretaria de Estado da Casa Civil, tendo como escopo 0s cadastros do
Sistema de Patrimonio Imovel do Estado do Rio de Janeiro (SISPAT) e 0 seu respectivo
acervo fisico (documentos de cartorios, arquitetura e engenharia, termos de uso e
contratos, dentre outros relacionados ao direito imobiliario no setor publico), com a
finalidade, além da concentragdo em repositorio Unico de dados sobre bens imdveis
estaduais, de garantir confiabilidade, pronto acesso e transparéncia as informacdes na
gestdo do patriménio imovel estadual.

1.2. A Secretaria de Estado da Casa Civil — SECC, mediante a Subsecretaria de Gestao
Administrativa e Patrimonial - SUBGAP, sera o Orgao responsavel por esta contratacao.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. De acordo com registros internos, entende-se que a area administrativa responsavel pela
gestdo do Patriménio Imével do Estado do Rio de Janeiro inicia sua atuacdo em 1975 e,
ao longo de sua evolucao histérica, passou por diferentes configurac@es institucionais e
integrou diferentes Secretarias de Estado, 0 que impactou na sua atuacéo, estratégia e
localizacdo fisica, bem como nas condi¢fes de armazenamento e acesso as informacdes
de seu acervo.

2.2. Com a publicacdo do Decreto n° 46.628, de 03 de abril de 2019, que altera e consolida
a estrutura organizacional da Secretaria de Estado de Fazenda (SEFAZ), instituiu-se a
Subsecretaria de Patriménio Imével (SUBPAT). Posteriormente, mediante o Decreto n°
47.273/2020, a SUBPAT passou a integrar a estrutura da SEPLAG, mantendo suas
competéncias. Por fim, por forca do Decreto n°® 48.014/2022, a area compde, atualmente,
a estrutura organizacional da Secretaria de Estado da Casa Civil (SECC), inserida na
Subsecretaria de Gestdo Administrativa e Patrimonial (SUBGAP).

2.3. A SUBGARP representa atualmente o orgéo central do Sistema Estadual de Gestdo do
Patriménio Imovel Estadual (SIGEPAT), criado pelo Decreto n° 46.299, de 04 de maio
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de 2018, e possui, dentre outras, a competéncia de disponibilizar e manter sistema
informatizado, doravante denominado Sistema de Patrimonio Imovel do Estado do Rio
de Janeiro — SISPAT, uma ferramenta web que foi implementada em novembro de 2017
e disponibilizada para utilizacdo das Secretarias em maio de 2018.

2.4. Apos avaliacdo realizada pela SUBGAP, identificou-se que os cadastros de imdveis do
SISPAT apresentam consideravel quantidade de informagdes inexistentes,
desatualizadas, insuficientes e inconsistentes, também evidenciando incompatibilidade
com as fontes documentais do sistema que integram o acervo fisico.

2.5. As inconformidades relacionadas as informac6es no SISPAT podem ser explicadas, em
resumo, por:

(@) LimitacGes do sistema antecessor para gerir as informacdes, em decorréncia
principalmente de: defasagem tecnoldgica, dificuldades de padronizacao
terminoldgica no preenchimento dos campos de cadastro, ndo atualizacdo integral
de informacgdes e caréncias quanto ao aperfeicoamento de manuais e de
procedimentos de cadastro;

(b) Falhas na migracdo de dados do sistema antecessor para o sistema atual, com
possiveis perdas informacionais e/ou divergéncias no processo de compatibilizacao
da base de dados anterior com 0s novos campos e parametros do sistema atual; e

(c) AlteracBes politico-administrativas no historico de existéncia do 6rgdo gestor do
Patrim6nio Imo6vel, com impacto em extravios, danos e nao atualiza¢fes dos
documentos, decorrentes de mudancas na localizacdo fisica e na politica de
organizacgéo, acesso e preservacao do acervo.

2.6. Quanto a composicdo do patriménio imovel de propriedade do ERJ, o tratamento de
informacdes também esbarra nas transformacdes historico-geogréficas na area em que
hoje se configura o Estado do Rio de Janeiro, onde se localizou a capital do Brasil
Colo6nia, a capital do Império, a prefeitura do Distrito Federal e o Estado da Guanabara,
0 que imprimiu uma distinta complexidade na missdo de identificar, regularizar e gerir
0s imAveis estaduais.

2.7. Somado a isso, a constituicdo do acervo patrimonial estadual remete a outras fontes além
da propria origem politico-administrativa do ente, tais como imoveis incorporados ao
acervo por doagdes (com e sem encargos), compras e vendas, desapropriacoes etc.

2.8. Como resultado, o SISPAT apresenta um passivo de informagdes com baixa
confiabilidade, o que impd&e obstaculos a celeridade na prestacdo de informacGes e a
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eficiéncia, eficacia e transparéncia na gestdo do patriménio imdvel, no ambito central
(SUBGAP/SECC) e setorial (demais Secretarias Estaduais e entidades vinculadas).

2.9. A confiabilidade e o pronto acesso as informagdes sdo imprescindiveis a gestdo direta
ou indireta do patrimdnio imovel, impactando em projetos e atividades de regularizacao
de titularidade e de ocupacdo dos bens, de avaliacdes e vistorias, de conservacdo e
mitigacdo de riscos, de destinacdo adequada do uso dos imoveis, de racionalizacao de
despesas e de aumento na arrecadacao da receita estadual.

2.10. Para atender as necessidades impostas, motiva-se a contratacdo de servico técnico
especializado, com recursos humanos e tecnologicos exclusivos, a fim de realizar o
diagnostico, a analise, a execucdo e a validacdo no tratamento das informac6es cadastrais
dos imoveis estaduais, congregando conhecimentos e experiéncias em Gestdo da
Informac&o e Direito Imobiliario no setor publico, além de capacidade analitica referente
a documentacdo cartorial, de arquitetura e de engenharia, de termos de uso e de contratos.

3. OBJETO

3.1. O objeto deste Termo de Referéncia é a contratacdo de empresa para a Prestacdo de
Servico de Tratamento de Informacg6es referentes ao cadastro dos imoéveis estaduais no
Sistema de Patriménio Imoével Estadual (SISPAT) e no seu respectivo acervo fisico.

3.2.ID SIGA: 162141 (Contratacdo de Servico Especializado em Tratamento de
Informacdes do Patriménio Imével Estadual).

3.3. Para efeitos deste Termo, considera-se:

a) Tratamento de informacdo: conjunto de procedimentos técnicos, com
embasamento metodolégico, aplicados as informagfes e aos documentos para
fins de diagndstico, analise, organizacdo, validacdo, controle e acesso;

b) Informacdes: quaisquer dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producéo e transmisséo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

¢) Documentos: todas as unidades de registro de informac6es, qualquer que seja o
suporte, o formato ou a origem;
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d) Espécie documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacGes nele contidas (ex.: relatorio, laudo,
certiddo, decreto, lei etc.);

e) Atividade geradora da espécie documental: atividade relacionada as
competéncias da area administrativa de um o6rgdo ou entidade (ex.: vistoria,
avaliacdo, registro geral de imdveis, desapropriacéo etc.);

f) Tipologia documental: configuracdo que assume a espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou (ex.: relatério de vistoria, laudo de avaliacdo,
certidao de registro geral de imoveis, decreto de desapropriacéo);

g) Fator de Individualizacdo do Patriménio (FIP): numero Unico identificador de
cadastro do imovel estadual.

3.4. A metodologia a ser utilizada pela CONTRATADA devera contemplar modelo
sistematizado e conjunto de procedimentos técnicos aplicaveis as informagdes no
SISPAT e no Acervo Fisico, bem como explicitar o grau de interdependéncia entre
ambos e dentro de seu proprio conjunto.

3.4.1. O grau de interdependéncia entre os procedimentos contemplara,
minimamente:

a) aordem de execugdo: “sequencial”, “paralela” ou “simultanea”;

b) o tipo de dependéncia: “independente”, “possui outro
procedimento como pré-requisito para seu inicio”, “possui outro
procedimento como pré-requisito para sua finaliza¢do”, “é pré-
requisito para o inicio de outro procedimento”, e/ou “€ pré-
requisito para a finalizagdo de outro procedimento”.

3.5. O servico contratado deveré utilizar metodologia que considere as melhores préaticas de
mercado e governo no que se refere a gestdo da informacdo, com sua proposta
previamente validada pela CONTRATANTE.

3.6. O servico contratado devera abranger as etapas de PLANEJAMENTO, ANALISE,
EXECUCAO E VALIDACAO, adotando o n° do Fator de Individualizagdo do
Patriménio (FIP) como principal unidade identificadora dos imoveis estaduais.

3.7. A etapa de PLANEJAMENTO consistird na elaboragdo de Diagndstico, Metodologia
de Tratamento Informacional e Plano de Acéo.
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3.7.1. O Diagnéstico devera ser entregue de forma a contemplar ou a estar
compativel com Inventario de Informac6es do Patrimdnio Imovel ERJ,
abrangendo elementos que permitam identificar os imdveis estaduais
de forma quantitativa e qualitativa e considerando, minimamente, 0s
seguintes parametros:

(a) cadastro de imovel no SISPAT sem a respectiva pasta fisica;
(b) cadastro de imovel no SISPAT com a respectiva pasta fisica;
(c) pasta fisica de imdvel sem o respectivo cadastro no SISPAT; e

(d) demais documentos fisicos referentes ao cadastro de imoveis
estaduais.

3.7.2. O Diagnostico contemplara, adicionalmente ao que consta no item
3.7.1, o estado de organizacdo, controle e acesso do acervo fisico
referente as informacGes do SISPAT.

3.7.3. A Metodologia devera prever, além do disposto nos itens 3.3; 3.4; 3.5
e 3.6, mecanismos de afericdo de produtividade e de qualidade do
servigo realizado, bem como desenho do processo de tratamento de
informacdes que abarque, no que couber, a interagcdo com as atividades
de rotina da CONTRATANTE, que, neste caso, validard o servico no
ato de sua execucao.

3.7.4. O Plano de Acdo deveré ser proposto pela CONTRATADA e aprovado
pela CONTRATANTE, respeitados 0s prazos e demais itens constantes
deste Termo.

3.7.4.1. O Plano de Acdo devera contemplar, dentre outros itens, 0s
prazos de execuc¢do de cada atividade.

3.7.5. A CONTRATANTE informard a CONTRATADA sobre a prioridade
de Tratamento dos imdveis cadastrados no SISPAT e dos conjuntos
documentais fisicos, a fim de compor o Plano de Acéo.

3.8. A etapa de ANALISE compreendera a identificacdo e a interpretacdo das informac@es
preenchidas nos campos do SISPAT, bem como de seus documentos anexos, em
referéncia as fontes informacionais do acervo fisico, a fim de aferir o grau de
conformidade do Cadastro no sistema.
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3.8.1. Compreendem as atividades de Analise:

(@) Definicdo dos parametros de conformidade da pasta fisica de
cadastro do imével, com base nas tipologias documentais e nas
datas de validade, associadas as informagdes necessérias ao
cadastro de imoveis no SISPAT,;

(b) Verificacdo de completude e atualidade dos documentos que
compdem a pasta fisica de cadastro do imovel, para fins de anélise
comparativa com as informacdes do SISPAT;

(c) Comparacdo das informacgdes e documentos do SISPAT com 0s
documentos da pasta fisica de cadastro do imdvel, a fim de
identificar se o cadastro eletrébnico do imdvel apresenta
informacdes corretas, incorretas, desatualizadas, insuficientes e /ou
inexistentes.

3.8.2. Paraos imdveis em que houver informacao insuficiente e/ou inexistente
para seu correto preenchimento no SISPAT, a CONTRATADA devera
indicar necessidade de solicitacdo, por parte da CONTRATANTE, de
documentos atualizados a 6rgéos, entidades e instituicbes externas a
SEFAZ, como Cartorios e Prefeituras, dentre outros.

3.8.3. Para os casos em que ndo houver pasta fisica do cadastro do imovel, a
CONTRATADA devera gerar nova pasta, utilizando os documentos
anexos ao cadastro do SISPAT, adotando o que consta na letra (b) do
item 3.8.1 e no item 3.8.2.

3.8.4. Compreendem o escopo minimo de Analise:

(@) Informacdes e documentos cartorarios referentes a registros de
imoveis (ex.: Certiddo RGI, Certiddo de Onus Reais e/ou de
Inteiro Teor e Certiddo Historica);

(b) Informacdes e documentos técnicos de arquitetura, engenharia
e outros (ex.: Plantas, Memorial Descritivo, Levantamento
Topogréafico, Laudos de Avaliacdo, Relatérios de Vistoria,
Projeto Aprovado de Alinhamento — PAA, Projeto Aprovado de
Loteamento — PAL,), com utilizacéo de softwares e ferramentas
especificas (ex.: AutoCAD);
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(c) Informacdes e documentos referentes a aquisicdes e a alienacéo
de imdveis (ex.: Escritura Publica de Compra e Venda, Escritura
de Doacdo, Termo de Transferéncia, Auto e Carta de
Arrematacdo, AcOes de Desapropriagéo);

(d) Informacdes e documentos referentes a regularizacdo
ocupacional de imoveis (ex.. Termos de Entrega e
Recebimento, Cessdo de Uso, Permisséo de Uso, além de
Autorizagdes Provisorias);

(e) Informacdes e documentos referentes a regularizacdo municipal
(ex.: Certiddo de Revisdo de Numeracdo e Logradouro,
Certiddo Enfitéutica e/ou do tipo Nada Consta, IPTU);

(f) Demais informacdes e documentos que afetem a gestdo do
patrimdnio imovel (ex.: Processos Administrativos, Acoes
Judiciais e Atos referentes a tombamento, conservacao, restauro
e seguranca de imoveis, documentos de tributos e regularizagéo
referentes a atuacdo do Corpo de Bombeiros do ERJ — Taxa de
Incéndio, Laudo de Exigéncias, Certificado de Aprovagéo,
Certificado de Registro etc.).

3.9. A etapa de EXECUCAO compreendera, em consonancia com o Plano de Acéo, a
realizacdo do Tratamento de Informacgdes aplicado a dois subitens: (i) Cadastros no
SISPAT e (ii) Documentos do Acervo Fisico.

3.10. AEXECUCAO do Tratamento das Informagdes nos Cadastros do SISPAT consistira
em realizar, para cada Cadastro de Imo6vel Estadual, as devidas alteracdes, insercdes e/ou
confirmagdes de informagfes e/ou documentos nos campos de preenchimento do
sistema, de forma a contemplar todos os Cadastros existentes.

3.10.1. A EXECUCAO incidira em todos os campos de preenchimento do
SISPAT, bem como em todos 0s respectivos documentos anexos, e
consiste em adotar, para cada cadastro (identificado como FIP), acGes
de RATIFICACAO ou de CORRECAO (retificacdo, atualizagéo,
complementagdo e/ou inser¢do de novas informagdes e/ou
documentos), em todos os contextos do sistema;

3.10.1.1. A RATIFICACAO do FIP sera aplicada para casos em que
todas as informagdes e documentos no SISPAT estiverem
corretos e vigentes, devendo a CONTRATADA entrar no
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sistema e editar os campos de Cadastro para fins de confirmagao
das informac0es pré-existentes;

3.10.1.2. A CORRECAO do FIP serad aplicada para casos em que
houver necessidade de quaisquer alteragdes de informacgéo ou
documentos no SISPAT, em razdo de conteido -errado,
desatualizado, incompleto ou totalmente inexistente, devendo a
CONTRATADA entrar no sistema e editar os campos de
Cadastro para fins de alteracdo de informacbes pré-existentes
e/ou de preenchimento de campos vazios.

3.10.1.3. Serdo aplicadas acbes de CORRECAO para os casos de
renomeacdo de documentos anexos, que deverdo ter em seu
titulo a tipologia documental, com os respectivos nimeros de
controle e datas, quando cabiveis.

3.10.2 Cada FIP somente sera considerado finalizado, na etapa de
EXECUCAO, subitem “Tratamento de Informagdes nos Cadastros do
SISPAT?”, apds a conclusdo da Ratificagcdo ou da Correcdo de todos 0s
campos de preenchimento do cadastro do imével no SISPAT.

3.10.2.1 A finalizag8o dependerd do registro no SISPAT, em campo
préprio para observacdes, quando aplicavel, de todos o0s
documentos que ndo foram localizados na pasta fisica do
imével a fim de validar sua versdo eletrbnica ou o
preenchimento de campos relacionados no sistema.

3.11. A EXECUCAO do Tratamento de Informacdes do Acervo Fisico compreendera a
aplicacdo de procedimentos técnicos relacionados a organizacédo, controle e acesso aos
documentos que compdem o acervo fisico de cadastro dos imoveis estaduais.

3.11.1. Compreendem os procedimentos técnicos aplicados ao Acervo Fisico:

(a) ldentificacdo do acervo, em consonancia com a etapa de
Diagnostico, com destaque para as tipologias documentais e as
informacdes de carater pessoal e sigiloso;

(b) Classificagdo, ordenacdo e arquivamento de documentos, em
conformidade com o Plano de Classificacdo de Documentos
aplicado ao Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;
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(c) Avaliacdo, selecdo e destinagdo de documentos, em
conformidade com a Tabela de Temporalidade de Documentos
aplicada ao Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

(d) Controle de empréstimo, tramitacdo e devolugdo das pastas dos
imoveis entre as areas que compde a Subsecretaria de Gestao
Administrativa e Patrimonial da SECC; e

(e) Elaboracdo de instrumento(s) de pesquisa e recuperagédo do
acervo.

3.12. Na EXECUCAO do Tratamento de Informagées no SISPAT e no Acervo Fisico a
CONTRATADA deverd realizar os servicos de Impressdo e Digitalizacdo de
documentos, quando necessarios.

3.12.1. O servico de Impressdo consistird em imprimir documentos do SISPAT
para fins de arquivamento no acervo fisico, e devera ser executado para
0S casos em que a pasta fisica de cadastro do imovel consta como
inexistente, em observancia a letra (a) do item 3.7.1, ou como
incompleta em observancia ao item 3.8.3.

3.12.2. O servico de Digitalizacdo consistira em digitalizar documentos para
anexa-los aos seus respectivos cadastros no SISPAT, e devera ser
executado para 0s casos em que a pasta fisica de cadastro do imdvel
possuir documentos que ainda ndo foram anexados ao SISPAT, em
observancia ao item 3.8.1, ou para 0s casos em que a pasta fisica do
imével ndo possui cadastro correspondente no SISPAT, em
observancia a letra (c) do item 3.7.1.

3.13. A etapa de VALIDACAO compreendera o Monitoramento, a Verificagio de
Conformidade e a Adocdo de Ac¢des Corretivas para as atividades e os resultados
relacionados a execucdo do servico, em face do planejamento realizado pela
CONTRATADA e das condicdes presentes neste Termo, no Edital da Licitacdo e no
Contrato.

3.13.1. A CONTRATADA deveréa validar o progresso e os resultados de todas
as etapas do Servigo objeto do presente Termo.

3.13.2. O Monitoramento da etapa de EXECUCAO devera ocorrer com
detalhamento por FIP, de forma a identificar, minimamente, o tipo de
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acdo planejada e executada (ratificagdo ou correcdo), seu tempo de
duracdo e os quantitativos relacionados.

3.13.3. A Verificagdo de Conformidade deverd atender aos critérios do Servigo
contratado, de forma a emitir relatérios que informem a
CONTRATANTE sobre a adequabilidade de todas as atividades
realizadas e seus respectivos resultados, com o detalhamento das
diferencas, discrepancias e desvios de qualidade e de quantidade
encontrados.

3.13.3.1. A Verificacdo deverad considerar ferramentas e técnicas de
Planejamento, Monitoramento, Avaliacdo e Gestdo da
Qualidade, com utilizacdo de método de dupla checagem dos
resultados, sendo a 1% checagem feita pela CONTRATADA e a
22 checagem feita pela CONTRATANTE, de forma avaliativa
conforme consta no ANS;

3.13.4. A CONTRATADA devera propor Acdes Corretivas para as eventuais
diferencas, discrepancias, desvios de qualidade e resultados negativos,
e adota-las apds aprovacdo prévia da CONTRATANTE.

3.13.4.1. Para as Acbes Corretivas adotadas sera repetido o mesmo
passo a passo disposto do item 3.13.1 ao item 3.13.4 até que haja
sua validacao final pela CONTRATANTE.

3.14. O Servico a ser prestado pela CONTRATADA, em todas as suas etapas, devera
considerar:

(@) quantitativo de campos de informagéo do SISPAT,;

(b) area(s) de conhecimento / expertise para analise dos campos de informacdo do
SISPAT;

(c) quantitativo de FIP, que correspondem aos cadastros de imoveis no SISPAT;

(d) volumetria do acervo fisico; e

(e) areas de conhecimento para o Tratamento de Informagdes do Acervo Fisico.

3.14.1. Os campos de informacdo no SISPAT estéo separados por modulos de
Cadastro, intitulados de Contextos, que possuem areas de
conhecimento relacionadas, conforme dispde o Quadro 1.
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Quadro 1 — Estimativa de Campos de cadastro no SISPAT

Contexto de Area(s) de Conhecimento / Expertise Qtde. de

,Ca_dastro de Relacionada(s) campos

Imaveis no SISPAT SISPAT
Imdveis Direito Imobiliario e Cartorio de Registros de Imdveis 42
Cartoriais Direito Imobiliario e Cartorio de Registros de Imdveis 44
Terrenos Arquitetura e Engenharia 37
EdificacGes Arquitetura e Engenharia 29
Ocupacbes Direito Imobiliario e Cartorio de Registros de Imdveis 33
Entornos Arquitetura e Engenharia 15
Termos & Contratos Direito Imobiliario e Direito Administrativo (énfase 16

em Termos e Contratos)

TOTAL 216

Obs.1: Os contextos estdo apresentados com seus quantitativos minimos, que podem ser elevados em razéo da
especificidade de cada imdvel (quantidade de documentos cartoriais, de edificacbes no terreno, de ocupantes por
imaével, de elementos do entorno, de termos e contratos, dentre outros).

Obs.2: Em cada Contexto ha a possibilidade de anexar documentos que comprovem a informag&o inserida, o que
eleva o escopo de Anélise.

3.14.2. O FIP corresponde a quantidade de imdveis cadastrados no SISPAT,
conforme disp6e o quadro 2.

Quadro 2 — Estimativa de quantidade de imoveis cadastrados no SISPAT

Prioridade Descricdo IQr:Re?:
1 FIP ativos no SISPAT — Ref.: Prestacdo de Contas Anual 3.423
2 FIP ativos no SISPAT — Demais casos 3.020
3 FIP baixados no SISPAT 2.119
TOTAL 8.562

Obs.1: Os FIP baixados no SISPAT correspondem aos iméveis que foram identificados como de ndo propriedade
do Estado do Rio de Janeiro, porém estdo incluidos na estimativa do Servigo para fins de confirmacéo de Baixa e
organizacao de sua documentacdo fisica.

Obs.2: Considerando apenas os FIP ativos, o SISPAT possui 6.443 imdveis para tratamento de informagdes.
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3.14.3. Para fins de estimativa da volumetria do acervo fisico, considera-se que
cada FIP possui uma pasta fisica correspondente, armazenadas
conforme o dispBe 0 Quadro 3.

Quadro 3 — Estimativa de volumetria do acervo fisico

_ Arquivo de aco de _ _
Descricéo Caixa Arquivo
4 gavetas
Pasta fisica de cadastro de imdveis 35 80

3.14.4. Para estimativa dos servicos de Impressdo e Digitalizacdo, a
CONTRATADA devera considerar exclusivamente os FIP “ativos”,
com seus valores maximos percentuais dispostos no Quadro 4.

Quadro 4 — Estimativa de Servico de Impressao e Digitalizacdo

, . . Total
Tino de Servico Total de FIPs | Valor maximo | Total estimado estimzct:ii or
P ¢ Ativos % por FIP - P
pagina
Impresséo 6.309 5% 315 15.750
Digitalizacdo 6.309 15% 946 47.300

Obs. 1: O total estimado por pagina considera a média de 50 paginas por FIP.

Obs. 2: O formato dos documentos para impressao/digitalizagdo correspondem a folhas, em grande maioria, A4,
também podendo haver outros formatos, como Al, A2 e A3.

3.14.5. Serdo consideradas areas de conhecimento e/ou expertise para 0
Tratamento do Acervo Fisico: Arquivologia, Biblioteconomia, Gestao
de Arquivos, Gestdo de Documentos, Gestdo da Informagéo, Gestéo de
Centros de Documentacao e outras areas equivalentes ou correlatas.

3.15. As especificacOes técnicas do SISPAT constam nos itens a seguir.

3.15.1. O SISPAT é o sistema eletrénico que contém as informacdes sobre 0s
bens imoveis pertencentes ao patrimonio publico do Estado do Rio de
Janeiro, sobre os imdveis de terceiros ocupados pelo servigo publico
estadual e também sobre os imdveis que foram baixados no sistema por
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sua situacéo vigente n&o refletir nenhum dos dois casos anteriormente
descritos.

3.15.2. O SISPAT ¢ gerenciado pela Secretaria de Estado da Casa Civil
(SECC), por intermédio da Subsecretaria de Gestdo Administrativa e
Patrimonial (SUBGAP).

3.15.3. O sistema possui acesso via web, multibrowser, com funcionamento
24x7, pelo endereco http://www10.fazenda.rj.gov.br/SISPAT/#/, por
usuario(s) devidamente cadastrado(s) pela SUBGAP.

3.15.4. Constituem usuarios do SISPAT os servidores lotados nos 6rgdos,
entidades e unidades administrativas que integram o Sistema Estadual
de Gestdo do Patriménio Imével (SIGEPAT), nos termos do Art. 3° do
Decreto 46.299, de 04.05.2018.

3.16. Compreendem 0s normativos vigentes relacionados diretamente ao Servico do
presente Termo:

(@) Lei Complementar n° 08, de 25.10.1977 — dispde sobre o regime juridico dos bens
imoveis do Estado do Rio de Janeiro; e

(b) Decreto 46.299, de 04.05.2018 - dispde sobre a criacdo do Sistema Estadual de
Gestao do Patriménio Imével (SIGEPAT);

3.17. A CONTRATADA devera também observar os normativos vigentes referentes ao
funcionamento do 6rgdo contratante.

3.18. O Servico sera prestado nas dependéncias da SUBGAP, entre 08h e 19h, de segunda
a sexta, ou, em carater excepcional, em outros locais, horarios e dias da semana
expressamente autorizados pela CONTRATANTE.

4. PRAZO

4.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 18 (dezoito) meses, contados a partir da data
indicada no contrato, desde que posterior a data de publicagdo do extrato deste
instrumento no D.O.

4.1.1. Caso a data do Contrato seja anterior a data de publicacdo do extrato do
contrato no D.O., valera a data de publicacdo do extrato.


http://www10.fazenda.rj.gov.br/SISPAT/#/
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3aWCC212615
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/f25edae7e64db53b032564fe005262ef/835b824bdc0aade7032565d100630e71?OpenDocument
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/uuid/dDocName%3aWCC212615
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4.2. O prazo contratual podera ser prorrogado, observando-se o limite previsto no art. 57, §
1°, da Lei n.° 8.666/93.

4.3. Os prazos das etapas do Servico contratado estdo discriminados no Quadro 5.

Quadro 5 — Prazo de realizacédo das Etapas do Servico contratado

ETAPA PRAZO DE REALIZA(;AO
1. PLANEJAMENTO 1 més apos o inicio da vigéncia do
contrato.
2. ANALISE 10 meses ap6s o término da etapa

de Planejamento (Anélise,

3. EXECUCAO " N )
— Execucdo e Validacdo parcial
4. VALIDACAO (parcial) ocorrem simultaneamente).
B 1 més apos o término das etapas
4. VALIDACAO (final) de Anélise, Execucdo e Validacéo
parcial.
TOTAL 12 meses

4.4. O inicio da prestacdo do servi¢o contratado sera precedido de Autorizacdo de Servico,
conforme modelo constante no Anexo B.

5. CONDICOES DA PRESTACAO DO SERVICO, AVALIACAO DA
QUALIDADE E ACEITE DO OBJETO

5.1. A prestacdo de servicos prevista neste TR sera efetuada compreendendo a totalidade
das etapas, sob o regime de prec¢o global, atendidos os requisitos técnicos e legais e com
as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

5.2. Os servigos serdo prestados de acordo com 0s prazos previstos no Item 4, com os demais
itens do presente Termo e com as condi¢Ges previstas no Instrumento Convocatorio e no
Contrato.

5.3. A CONTRATADA devera planejar a sua rotina diaria de trabalho com base nas
informac0es e solicitacdes determinadas pelos responsaveis pela Gestdo e Fiscalizagao
do Contrato ou pessoal do setor requisitante, cuidando para que 0S Servigos sejam
prestados dentro de padrbes de exceléncia, sob 0s aspectos da organizacao, eficiéncia e
economicidade, submetendo-se estes a avaliacdo permanente do Gestor e do Fiscal do
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Contrato, sem prejuizo do gerenciamento, supervisdo e fiscalizacdo que devem ser
exercidos pela CONTRATADA.

5.4. Executado o contrato, 0 seu objeto sera recebido na forma prevista no art. 73 da Lei n.°
8.666/93, em carater provisorio e, posteriormente, em carater definitivo.

5.4.1 O recebimento provisorio ocorrera mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicacao escrita do contratado;

5.4.2 O recebimento definitivo ocorrera mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes em até 30 (trinta) dias apds o recebimento provisorio.

5.5. As condigdes de prestacdo do servigco devem ser executadas fielmente, de acordo com
o0s termos do instrumento convocatério, do Termo de Referéncia e da legislacdo vigente,
respondendo o inadimplente pelas consequéncias da inexecucdo total ou parcial do
objeto contratual.

5.6. A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por representante(s)
especialmente designado(s) pelo 6rgdo contratante conforme ato de nomeacdo, tal
fiscalizacdo ainda seguira os pressupostos a serem vistos no item 10 deste Termo.

5.7. Registra-se que o recebimento definitivo do objeto do Contrato ndo exclui a
responsabilidade civil (da CONTRATADA) a ele relativa, nem a ético-profissional, pela
sua adequada execuc¢édo do Contrato.

5.8. Os servigos cujos padrdes de qualidade e desempenho estejam em desacordo com a
especificacdo deste Termo de Referéncia serdo recusados pelo responsavel pela
execucao e fiscalizacdo do contrato, que anotara em registro proprio as ocorréncias e
determinara o que for necessario aos ajustes observados.

5.9. Os critérios de avaliacdo, aceite e aprovacdo para pagamento constam no Anexo C —
Acordo de Nivel de Servico (ANS).

5.10. A CONTRATADA sera responsavel pelas atividades descritas nos itens a seguir.

5.10.1. Realizagdo de Diagnostico para Tratamento de Informacdes, referente
ao Cadastro no SISPAT e ao Acervo Fisico.

5.10.2. Desenvolvimento de Metodologia de Tratamento de Informacoes,
abrangendo um Plano de Ac¢do e contemplando as prioridades
informadas pela CONTRATANTE, que as definird com base no
Diagnastico.



5.10.3.

5.10.4.

5.10.5.

5.10.6.

5.10.7.

5.10.8.

5.10.9.
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Apresentacdo prévia da Metodologia a ser aplicada para aprovagédo da
CONTRATANTE, que deverd motivar os pontos de ndo aprovacéo
paraa CONTRATADA efetuar as devidas alteraces.

Anélise das informacgdes e documentos do SISPAT, bem como da
documentacdo relacionada ao Cadastro que compde o Acervo Fisico.

Execugédo de procedimentos no SISPAT para fins de Correcéo e/ou
Ratificacdo das informacOes cadastrais.

Registro no SISPAT e identificacdo no Acervo Fisico dos FIP que
possuem informac&o sigilosa e/ou de carater pessoal, em acordo com
as diretrizes definidas pela CONTRATANTE.

Execucdo de procedimentos no Acervo Fisico, implementando
sistematica de classificacdo, método de ordenacdo e arquivamento,
classificacdo de sigilo, sistemética de avaliagdo, selecdo de documentos
a ser eliminado, processo preparatorio de eliminacdo de documentos,
mecanismaos e rotinas de controle de acesso e elaboragéo de instrumento
de pesquisa.

Acompanhamento por FIP dos procedimentos de Validacdo aplicados
ao SISPAT, com destaque para o registro do historico de alteracdes no
sistema, emitindo relatorios periédicos a CONTRATANTE.

Acompanhamento por FIP dos procedimentos de Validacdo aplicados
ao Acervo Fisico, com destaque para as tipologias e as quantidades
relacionadas de documentos a serem eliminados, emitindo relatorios
periddicos a CONTRATANTE.

5.10.10.  Monitoramento do progresso de todas as etapas do servico

contratado, incluindo os indicadores e parametros adotados, emitindo
relatdrios periddicos a CONTRATANTE.

5.10.11.  Adogdo de Agdes Corretivas para 0 Servico executado até sua

validacdo final pela CONTRATANTE.

5.10.12.  Disponibilizacdo a CONTRATANTE, em arquivo digital, de todas

as informacdes referentes as atividades, ao progresso e aos resultados
obtidos em cada uma das etapas do Servi¢o Contratado.



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado da Casa Civil
Subsecretaria de Gestdao Administrativa e Patrimonial

6. QUALIFICACAO TECNICA

6.1 Para fins de comprovacdo de qualificacdo técnica deverdo ser apresentados o(s)
seguinte(s) documentos:

6.1.1 Comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacéo, e
indicacdo das instalacdes e do aparelhamento e do pessoal técnico adequado e
disponivel para a realizacdo do objeto da licitagéo.

6.1.2  Acomprovacdo de aptidao referida no item anterior, sera feita mediante
apresentacdo de atestado(s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito
publico ou privado, na forma do artigo 30, Il c/c §1°, da Lei Federal n° 8.666/93.

6.2  O(s) atestado(s) deve(m) conter: o nome, endereco e o telefone de contato do(s)
atestador(es), ou qualquer outro meio com o qual o Orgéo possa valer-se para manter contato
com a(s) pessoa(s) declarante(s), e a razéo social e dados de identificagdo da instituicdo
emitente como CNPJ, endereco e telefone.

6.3  O(s) atestado(s) deve(m) comprovar a aptiddo para fornecimento de um quantitativo
de pelo menos 50% (cinguenta por cento) do total do servico a ser arrematado.

6.3.1  Para atendimento do percentual indicado no subitem anterior, sera
admitido o somatério de atestados, desde que se refiram a
fornecimentos/servicos realizados compativeis com o objeto desta licitacéo.

6.3.2 Para fins de comprovacdo de aptiddo, deverd ser considerada a
integralidade das areas de conhecimento/expertise necessarias ao desempenho
do servico a ser contratado, conforme disposto no quadro 6.

Quadro 6 — Areas de Conhecimento do Servico a ser prestado

Areas de Conhecimento % do Servico
Direito imobiliario (énfase em Cartorio de Registro de Imdveis) 30%
Direito Imobiliario e Direito Administrativo (Enfase em Termos e
10%
Contratos)
Arquitetura e Engenharia 30%

Arquivologia, Biblioteconomia, Gestdo de Arquivos, Gestéo de
Documentos, Gestdo da Informacdo, Gestdo de Centros de 30%
Documentacdo e outras areas equivalentes ou correlatas
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6.3.3 A comprovacao de que trata o subitem anterior podera ser fornecida por
atestado(s) que comprove(m) a execucdo de atividade nas areas de conhecimento
relacionadas e/ou a execucdo de atividade(s) de tratamento de informacdes
relacionadas as areas de conhecimento relacionadas.

6.3.4 Poderd ser computada, em carater alternativo ao item 6.3.3, a
comprovacao de profissionais qualificados para a funcéo do escopo do projeto,
em conformidade com as areas de conhecimento de que trata o item 6.3.2.

7. DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

7.1. A disponibilidade orcamentéria e financeira para a realizacdo o servicgo a ser licitado
correrd a conta da seguinte dotacdo orcamentaria:

FONTE: 100
PROGRAMA DE TRABALHO: 339039
NATUREZA DA DESPESA: 33903982

8. FORMA DE PAGAMENTO

8.1. Os pagamentos devidos em decorréncia da execucdo do Servico objeto deste Termo
serdo efetuados de acordo com 0 ANS, que recomenda um cronograma fisico-financeiro,
conforme Quadro 7, desde que as entregas previstas tenham sido aprovadas pela
Comissdo de Fiscalizacdo, em conformidade com o ANS.

Quadro 7 — Cronograma Fisico-Financeiro

ETAPA:1-PLANEJAMENTO

% do Valor
Parcela ° Prazo Entrega
Total

- Apés a entrega do Diagndstico;
- Apos a aprovacdo da Metodologia e do
12 Parcela 5% 1 més Plano de Acdo;

- Apos a atestagdo da fatura mensal
emitida pela CONTRATADA.

SUBTOTAL 5% 1 més
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ETAPAS: 2 —- ANALISE; 3 - EXECUCAO; e 4 — VALIDACAO (parcial)

Parcela

% do Valor
Total

Prazo

Entrega

223112
Parcela

85%

10 meses

- Apds concluséo das etapas de Analise
e Execucdo (10% por més);

- Apos Validacao parcial do servico
executado (acompanhamento de
progresso e resultados parciais,
mediante avaliacdo mensal);

- Apos a atestagdo das faturas mensais
emitidas pela CONTRATADA.

SUBTOTAL

90%

11 meses

ETAPA: 4 — VALIDACAO (final)

% do Valor
Parcela Prazo Entrega
Total g
- Ap6s validacao geral do acervo fisico;
- Apos a concluséo da Validagdo final
122 Parcela 10% 1 més | (mediante avaliacdo);

- Apés a atestacdo da fatura mensal
emitida pela CONTRATADA.

TOTAL 100% 12 meses

9. GARANTIA

9.1. Sera exigido da CONTRATADA, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contado da
assinatura do contrato, uma garantia, a ser prestada em qualquer modalidade prevista
pelo § 1°, art. 56 da Lei n° 8.666/93, da ordem de 5% (cinco por cento) do valor do

contrato, a ser restituida apds sua execucao satisfatoria.

9.2. A garantia prestada ndo poderd se vincular a outras contratacGes, salvo apds sua

liberacdo.
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9.3. Caso o valor do contrato seja alterado, de acordo com o art. 65 da Lei Federal n°
8.666/93, a garantia devera ser complementada no prazo de 48 (quarenta e oito) horas,
para que seja mantido o percentual de 5% (cinco por cento) do valor do contrato.

9.4. Nos casos em que valores de multa venham a ser descontados da garantia, seu valor
original serd recomposto no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de rescisao
administrativa do contrato.

9.5. O levantamento da garantia contratual por parte da CONTRATADA, respeitadas as
disposicdes legais, dependerd de requerimento da interessada, acompanhado do
documento de recibo correspondente.

9.6. A garantia deverd contemplar a cobertura para os seguintes eventos: a) prejuizos
advindos do ndo cumprimento do contrato; b) multas punitivas aplicadas pela
fiscalizacdo a contratada; c) prejuizos diretos causados a CONTRATANTE decorrentes
de culpa ou dolo durante a execucdo do contrato; d) obrigacGes previdenciarias e
trabalhistas ndo honradas pela CONTRATADA.

10. PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO

10.1. A execucdo dos servicos serd acompanhada e fiscalizada por servidores designados
pela CONTRATANTE, os quais terdo as atribui¢cdes determinadas na Lei n° 8.666/93 e
alteracdes posteriores, e no Decreto Estadual n° 45.600, de 16.03.2016.

10.2. A CONTRATADA se obriga a cumprir fiel e integralmente as exigéncias que vierem
a ser feitas pelos servidores designados para a gestdo e a fiscalizacdo do Contrato, que
terdo plenos poderes para:

(a) solicitar a execucdo dos servicos mencionados.

(b) supervisionar a execu¢do dos servigos, garantindo que todas as providéncias
sejam tomadas para regularizacédo das falhas ou defeitos observados.

(c) aceitar ou rejeitar, no todo ou em parte, 0s servigos que estiverem em desacordo
com as discriminagdes do objeto.

(d) propor as medidas que couberem a cada situacdo ndo prevista.

(e) levar ao conhecimento da area responsavel no 6rgdo contratante qualquer
irregularidade fora de sua competéncia.
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10.3. Devera ser indicado formalmente pela CONTRATADA um Preposto, autorizado a
tratar com a CONTRATANTE a respeito de todos 0s aspectos que envolvam a execucao
do contrato.

10.4. Quaisquer entendimentos, sempre respeitando o contetdo do contrato deste servico,
entre o Fiscal ou o Gestor do Contrato e o Preposto da CONTRATADA serdo feitos
sempre por escrito, ndo sendo consideradas alegacGes com fundamento em ordens ou
declaragdes verbais.

10.5. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei Federal n® 8.666/1993.

10.6. Conforme inadimpléncias e irregularidades apuradas pela fiscalizacdo, a
CONTRATANTE podera aplicar a CONTRADADA penalidades e sangdes
administrativas, conforme a Lei Federal 8.666/93, garantida a prévia e ampla defesa,
com o0s instrumentos recursais a elas inerentes, nos moldes do art. 109 da Lei Federal n°
8.666/1993.

10.7. A CONTRATADA devera enviar a CONTRATANTE, em arquivo digital e em
versdo impressa, os relatérios em acordo com os itens do presente Termo que dispdem
sobre os procedimentos de Validacdo do Servigo Contratado.

10.8. A Subsecretaria de Gestdo Administrativa e Patrimonial da Secretaria Estadual da
Casa Civil podera coletar, criticar, compilar e analisar as informac@es que deverdo ser
obrigatoriamente fornecidas pela CONTRATADA na forma do item 10.7.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. Os licitantes, adjudicatarios ou contratados inadimplentes estardo sujeitos as
penalidades previstas no Art. 87 da Lei Federal n° 8.666/1993 e no Art. 7° da Lei n°
10.520/2002, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, podendo ser definidas
penalidades especificas no caso de descumprimento de obrigagdes especificas.

11.2. Se a Contratada inadimplir as obriga¢Ges assumidas, no todo ou em parte, ficard
sujeita as san¢des previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n® 8.666/1993.
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11.3. Os quadros 8 e 9 descrevem o grau das penalidades especificas de acordo com as
infracGes cometidas:

Quadro 8 — Graus de Penalidades e Sanc6es Correspondentes

PENALIDADES
(GRAUV)

1 Multa de 1 % (um por cento) sobre o valor global do contrato.
Multa de 1 % (um por cento) por dia Gtil que exceder o prazo
estipulado a incidir sobre o valor do contrato, da nota de empenho
2 ou do saldo nédo atendido, respeitando o limite do art.412 do
Cadigo Civil sem prejuizo da rescisao unilateral ou de aplicacédo
das san¢Oes administrativas.
Multa de até 5% (cinco por cento) sobre o valor do Contrato,
3 aplicada de acordo com a gravidade da infragdo e
proporcionalmente sobre as parcelas ndo executadas.

CORRESPONDENCIA

Quadro 9 — InfracOes e Graus de Penalidade Correspondentes

ITEM DESCRICAO GRAU

1 Falha ou atraso na execucdo dos servicos constantes no item 3- 5
Obijeto.

5 Findo o prazo do item anterior sera aplicada multa sobre o valor do 3
contrato sobre a parcela ndo adimplida.

3 Deixar de cumprir 0 prazo para entrega da garantia contratual. 2
Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico,

4 lesdo corporal ou consequéncias letais, limitada até o maximo de 1 3
(uma) ocorréncia.

5 Descumprir 0s prazos de acdes corretivas. 1

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1. Realizar ambientac&o da equipe técnica da CONTRATADA, abrangendo treinamento
operacional para utilizacdo do SISPAT, inicialmente ou sempre que se fizer necessério.
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12.2. Fornecer as informacgdes necessarias a elaboragdo do DIAGNOSTICO, da
METODOLOGIA e do PLANO DE ACAO, resguardadas as informacdes sigilosas e de
carater pessoal ndo imprescindiveis ao Servi¢o contratado.

12.3. Comunicar & CONTRATADA, por escrito, sobre imperfei¢bes, falhas ou
irregularidades verificadas na execucdo do objeto, para que sejam sanadas as
ocorréncias, com as devidas reparagdes ou correcoes.

12.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da CONTRATADA,
conforme o Decreto Estadual n° 45.600/2016.

12.5. Efetuar o pagamento 8 CONTRATADA, pela execuc¢do dos servicos prestados nos
termos e prazos contratualmente previstos, apds a plena verificacdo de todas as fases
merecedoras de fiscalizacdo e da devida aprovacdo (mensal) por parte do fiscal de
contrato frente ao relatério periddico emitido por preposto, informando do sucesso
observado nas entregas solicitadas.

12.6. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
CONTRATADA com terceiros, ainda que vinculados a execucao do Servico do presente
Termo, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
CONTRATADA, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

13. OBRIGACOES DA CONTRATADA

13.1. Conduzir os servi¢os de acordo com as normas do servico e as especificacdes técnicas
e, ainda, com estrita observancia do instrumento convocatério, do Termo de Referéncia,
do Contrato e da legislacédo vigente.

13.2. Prestar o servigo no endereco, horérios e dias da semana constantes do item 3.16, ou
devido a situagdes especificas em condicBes diferentes mediante autorizacdo expressa
da CONTRATANTE.

13.3. Nao retirar nenhum documento fisico das dependéncias da Subsecretaria de Gestao
Administrativa e Patrimonial sem a prévia autorizacdo expressa da CONTRATANTE.

13.4. Prover os servigos ora contratados, com pessoal adequado e capacitado em todos 0s
niveis de trabalho.

13.5. Participar, com sua equipe tecnica, de acOes de ambientacdo e treinamento
operacional para utilizagdo do SISPAT, inicialmente ou sempre que se fizer necessario.
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13.6. Comunicar eventuais mudangas nos quadros funcionais da equipe técnica dedicada a
execucdo do objeto deste Termo.

13.7. Iniciar e concluir os servi¢os nos prazos estipulados.

13.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, por escrito e tdo logo constatado problema ou a
impossibilidade de execucdo de qualquer obrigacdo contratual, para a adocdo das
providéncias cabiveis.

13.9. Responder pelos servigos que executar, na forma do ato convocatorio e da legislacao
aplicavel.

13.10. Fornecer, para uso de sua equipe técnica, equipamentos, programas e materiais que
se fizerem necessarios a execucdo servico, incluindo computadores, notebooks,
softwares, impressoras, scanners, artigos de escritorio e demais materiais de consumo.

13.11.Reparar, corrigir, reconstituir, adequar no todo ou em parte e as suas expensas, 0
resultado do servico prestado objeto do contrato em que se verificarem vicios,
inconformidades ou incorrecdes resultantes de execugdo irregular, inadequada ou
desconforme com as especificagoes.

13.12. Elaborar relatério mensal sobre a prestacdo dos servigos, dirigido ao fiscal do
contrato e ao gerenciador da Ata de Registro de Precos, relatando todos os servicos
realizados, eventuais problemas verificados e qualquer fato relevante sobre a execugéo
do objeto contratual.

13.13. Manter, durante toda a duragéo deste contrato, em compatibilidade com as obrigac6es
assumidas, as condig¢Ges de habilitacdo e qualificacdo exigidas para participagdo na
licitacdo.

13.14. Cumprir todas as obrigacfes e encargos sociais trabalhistas e demonstrar o seu
adimplemento.

13.15. Comprovar antes da efetivacdo da contratacdo e durante toda a vigéncia contratual:

a) Nd&o possuir inscricdo no cadastro de empregadores flagrados explorando
trabalhadores em condicdes analogas as de escravo, instituido pelo Ministério do
Trabalho e Emprego por meio da Portaria n® 540/2004;

b) Néo ter sido condenada, a CONTRATADA ou seus dirigentes, por infringir as leis de
combate a discriminacéo de raga ou de género, ao trabalho infantil e ao trabalho escravo,
em afronta a previsao dos artigos 1° e 170 da Constituicdo Federal de 1988, do artigo 49
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do Cddigo Penal Brasileiro, do Decreto n® 5.017/2004 e das Convencdes da OIT n° 29 e
105.

13.15.1. A ndo manutencdo das condicOes listadas nas alineas a e b a,
durante toda a vigéncia do contrato, poderdo ensejar rescisao contratual.

13.16. Indenizar todo e qualquer dano e prejuizo pessoal ou material que possa advir, direta
ou indiretamente, do exercicio de suas atividades ou serem causados por seus prepostos
a CONTRATANTE, aos usuarios ou terceiros.

13.17. A CONTRATADA se obriga a possuir e manter programa de integridade nos termos
da disciplina conferida pela Lei Estadual n® 7.753/2017 e eventuais modificaces e
regulamentos subsequentes, consistindo tal programa no conjunto de mecanismos e
procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a denuncia de
irregularidades e na aplicacdo efetiva de codigos de ética e de conduta, politicas e
diretrizes com o objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos
ilicitos praticados contra a Administracao Publica.

13.18. Atender, por meio do preposto nomeado, qualquer solicitacdo por parte dos
gestores/fiscais do contrato, prestando as informacdes referentes a execucdo dos
servigos, bem como as correcdes de eventuais irregularidades na execugdo do objeto
contratado.

13.19. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualquer assunto e documento de interesse da CONTRATANTE, ou de terceiros, de
que tomar conhecimento em razao da execucao do objeto deste Termo, devendo orientar
seus empregados a observar rigorosamente esta determinacao.

13.20. Nao reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio proprio, ou de terceiros, quaisquer
informacdes que tenha tomado conhecimento em razéo da execucao dos servigos objeto
deste contrato sem o consentimento, por escrito, da CONTRATANTE.

13.21. Apresentar os documentos fiscais de cobranga em conformidade com o estabelecido
no contrato.

13.22. Manter atualizados seu endereco, telefones e dados bancérios para a efetivacdo de
pagamentos.
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14. MODALIDADE DA LICITACAO

14.1. Por se tratar de contratacdo de servi¢os comuns, nos termos do paragrafo unico do art.
1°da Lei 10.520/2002, o certame licitatorio sera realizado na modalidade Pregdo, em sua
forma eletrdnica, do tipo menor preco global por item, em conformidade com a lei
mencionada.

14.2. A modalidade de licitacdo ora escolhida ndo s6 confere maior celeridade ao processo,
como também amplia o universo dos potenciais licitantes. Desse modo, entende-se que
0 interesse publico serd mais satisfatoriamente atendido mediante a adogdo dessa
modalidade.

14.3. Considera-se comum por ser possivel estabelecer, para efeito de julgamento de
propostas, mediante especificacdes do mercado, padrdes de qualidade e desempenho
peculiares ao objeto.

15. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE E JULGAMENTO:

15.1. Adotar-se-4 como critério de aceitabilidade o do maior preco estimado por item,
desclassificando-se as propostas cujo pre¢co 0 exceda ou sejam manifestadamente
inexequiveis.

15.2. Para julgamento e classificacdo das propostas sera adotado o critério do menor preco
global por lote Unico, observados o Objeto e a logistica definidos neste Termo de
Referéncia.

16. DA PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS:

16.1. A empresa devera preencher a planilha de custos e formacdo de precos, conforme o
Anexo A deste Termo de Referéncia.

17. ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

17.1. Os Contratos serdo avaliados por Acordo de Nivel de Servico — ANS, conforme
disposi¢des do Anexo C: Acordo de Nivel de Servico.
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18. RELACAO DE ANEXOS

Sdo os anexos deste Termo de Referéncia:

A. PLANILHA DE FORMACAO DE PRECOS;
B. MODELO DE AUTORIZACAO DE SERVICO;
C. ACORDO DE NIVEL DE SERVICO — ANS.

Rio de Janeiro, 09 de agosto de 2022.

duee et Yelbw Fniaprine.

Nome: Ana Cristina Madeira Nascimento Nome: Fabio da Silva Siqueira

CPF: 847.555.557-87 CPF: 057.023.007-18

Telefone: 2216-3940 Telefone: 2216-3943

E-mail: acmnascimento@-casacivil.rj.gov.br E-mail: fssiqueira@casacivil.rj.gov.br
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ANEXO A - PLANILHA DE FORMACAO DE PRECOS

ITEM

DESCRICAO

UN

QTD

VALOR
UNIT. (R$)

VALOR
TOTAL
(R$)

Organizacdo e Tratamento do
Acervo Fisico

Un

Anélise Documental e
Correcdo/Tratamento dos Cadastros
dos imoéveis estaduais em Sistema
Informatizado proprio da
Contratante

Un

Validacdo das operagdes executadas
para tratamento do acervo fisico e do
cadastro dos imoveis no Sistema
proprio da Contratante para fins de
afericdo da conformidade do objeto

Un

VALOR TOTAL DO SERVICO

R$

Firma Prepotente:

Assinatura do Responsavel:

Data:

/
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ANEXO B - MODELO DE AUTORIZACAO DE SERVICO

AUTORIZACAO DE SERVICO

- IDENTIFICAGCAO E QUALIFICACAO DA CONTRATANTE

Nome: Sigla:
Endereco: Bairro:
Cidade: Estado:
CEP Telefone:
E-mail: CNPJ:

- IDENTIFICACAO E QUALIFICACAO DA CONTRATADA - PRESTADORA DE SERVICO

Razéo Social: Nome:
Endereco: Bairro:
Cidade: Estado:
CEP: E-mail:
Telefone 1: Telefone 2:
Inscri¢do Estadual: CNPJ:

[- DISCRIMINAGAO DO SERVICO

Esta AUTORIZACAO DE SERVICO foi emitida com base no processo n°® XXXXXXX, para TRATAMENTO
DE INFORMACOES DO PATRIMONIO IMOVEL ESTADUAL, sob a gestdo da Subsecretaria de Gestao
Administrativa e Patrimonial, integrante da Secretaria de Estado da Casa Civil, tendo como escopo os cadastros
do Sistema de Patrimonio Imével do Estado do Rio de Janeiro (SISPAT) e o seu respectivo acervo fisico
(documentos de cartérios, arquitetura e engenharia, termos de uso e contratos e outros relacionados ao direito
imobiliério no setor publico).

ID SIGA: 162141 (Contratacdo de Servico Especializado em Tratamento de Informacdes do Patrimdnio Imével
Estadual)

TOTAL DO VALOR CONTRATADO: R$ (valor por extenso)
Obs.:
Rio de Janeiro, / /
CONTRATANTE CONTRATADA / PRESTADORA DO SERVIGO

3 vias: la. Processo / 2a. Contratante / 3a. Contratada.

Rua Pinheiro Machado, s/n°, Palacio Guanabara - Laranjeiras - Rio de Janeiro - RJ - CEP 22231-090 - Telefone (21) 2216-3940
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ANEXO C — ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

1. INTRODUCAO

Este anexo fornece as diretrizes para o Acordo de Nivel de Servico — ANS, que sera instrumento
integrante do Contrato. A seguir, serdo explicitados: o objetivo do ANS; a operacionalizacédo
da avaliacdo mensal; os critérios para avaliacdo e pagamento; e as recomendacdes de prazos e
metas para execucdo do servigo.

2. OBJETIVO

O objetivo deste ANS &, em primeiro lugar, fomentar a cultura de avaliacdo da qualidade das
prestacdes de servicos que sdo contratadas pelo Governo do Estado do Rio de Janeiro. E
essencial que o Estado avalie os servicos por critérios de qualidade claros e coerentes com 0
objeto licitado, conforme as descri¢des no Termo de Referéncia.

Portanto, trata-se do instrumento pelo qual os fiscais e gestores de contrato verificardo em qual
nivel de qualidade o servico de TRATAMENTO DE INFORMACOES DOS IMOVEIS
ESTADUAIS est4 sendo fornecido e terdo a possibilidade de determinar o pagamento em
conformidade com a qualidade apresentada.

3. OPERACIONALIZACAO

Para fins de faturamento, o resultado da avaliacdo se dard de forma MENSAL. Recomenda-se
que o FISCAL DO CONTRATO, mediante colaboracdo dos profissionais da SUBGAP
caracterizados como usudrios do servico, fique responsavel por aprovar os relatorios emitidos
pela CONTRATADA, que serdo utilizados para aferir a qualidade da execucdo do objeto.

Para fins de permitir o ajuste operacional entre CONTRATANTE e CONTRATADA,
recomenda-se que a aplicacdo da avaliacdo se inicie a partir do segundo ciclo mensal da
prestacao de servicos, quando ambas as partes ja terdo a maturidade operacional necessaria para
realizar a avaliacdo. No entanto, a avaliacdo passa a ser obrigatoria a partir do fim do primeiro
ciclo mensal do contrato.

Nesse sentido, fixou-se para o primeiro més que a CONTRATADA entregara um Diagndstico
e um Plano de Acdo, instrumentos que permitirdo maior ambientacdo com o Servico e
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alinhamento entre as partes, além de possibilitar maior capacidade de planejamento para a
execucdo do objeto com qualidade.

Adicionalmente, ao final da execucdo do Servigco ocorrerd uma avaliagdo final, a fim de
levantamento de eventuais erros ou inconsisténcias ainda pendentes, para direcionamento a
Contratada, que devera adotar medidas corretivas.

4. CRITERIOS DE AVALIACAO E PAGAMENTO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

O servico sera avaliado como concluido somente apds a validacdo dos cadastros dos
imdveis no SISPAT e ap0s a validacdo do tratamento do acervo fisico.

A validacdo no SISPAT se dara por imovel e devera ocorrer em todos os médulos,
caracterizados no referido sistema como “contextos”: Imoveis; Cartoriais; Terrenos;
Edificacdes; Ocupaces; Entornos; e Termos & Contratos.

A validacdo no acervo fisico se dara de duas formas: (i) por imével (organizacdo da
documentacdo existente na pasta fisica do imdvel); e (ii) geral (aplicacdo de
procedimentos de gestdo de documentos em todo o acervo, descritos no TR).

Cada imovel serd considerado integralmente validado mediante sua validacdo no
SISPAT e em sua respectiva pasta no acervo fisico.

O SISPAT possui em cada contexto de cadastro um campo para selecionar “imével
validado”, que devera ser selecionado pela Contratada apds a validagdo, para fins de
possibilitar a avaliacdo do servigo prestado;

A avaliacdo sera feita, inicialmente, mediante compatibilizacdo do Relatério emitido

pela Contratada com o Relatério extraido do SISPAT pela Contratante, a fim de

verificar:

a) Correspondéncia entre os FIPs informados pela Contratada e os FIPs que possuem o
campo de validagéo preenchido;

b) Ocorréncia de campos vazios/ndao preenchidos, mediante filtragem dos imdveis
selecionados como validados, contexto por contexto; e

c) Existéncia de inconsisténcias/erros de preenchimento, mediante a sobreposicéo de
outros filtros.
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4.7. Posteriormente, a avaliacdo sera feita de forma detalhada, por amostragem, com a
verificacdo de todos os campos de informacgéo do SISPAT e dos documentos existentes
em na respectiva pasta fisica do imdvel.

4.8. A ocorréncia de erro em um contexto invalidara apenas o respectivo contexto,
mantendo os demais validos. No entanto, o imovel sera considerado “validado com

2

€Iro".

4.9. Quando a quantidade de imdveis validados com erro for superior a 5% do total de
iméveis validados, a Contratada devera revisar todas as operacGes executadas no
periodo avaliativo. Nesse caso, para fins de pagamento:

a) Até 20% de imoveis validados com erro, a Contratada receberd 80% do valor da
parcela a que fizer jus no periodo. Os demais 20% serdo pagos apos a revisao da
Contratada e nova avaliacdo por parte da Contratante, com a devida aprovacdo do
Servico.

b) Acima de 20% de imdveis validados com erro, a Contratada recebera
proporcionalmente ao nimero de imdveis validados sem erro identificado. O valor
restante serd pago de forma igual a descrita no item a.

c) 5% do valor total do Contrato serdo reservados para pagamento da primeira parcela,
mediante aprovacao de Diagndstico e Plano de Ac¢do entregue pela Contratada.

d) 85% do valor do Contrato serdo pagos mensalmente, em valor proporcional a
quantidade de imoveis validados.

e) 10% do valor total do Contrato serdo reservados para pagamento da Gltima parcela,
podendo ser divididos em:

i. 2% apos a validacdo geral do acervo fisico; e
ii. 8% apobs a avaliacdo final, com a devida aprovacéo do Servicgo.

4.10. Adota-se como recomendacdo o cronograma fisico-financeiro do item 5, com base
nas etapas de execucao do servico, que constituem base para os calculos de pagamento
descritos a seguir.

4.11. Os calculos para pagamentos mensais, excetuando a primeira e Ultima parcela,
deverdo considerar a seguinte formula: (Qtde de imoveis validados no més / Total de
imoveis do contrato) * 0,85
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5. RECOMENDACOES

Recomenda-se que, além da qualidade mensal dos servicos, sejam também acompanhados 0s
quantitativos dos resultados alcangados mensalmente, como forma de estabelecer metas e
cumprir o prazo contratual para execucao do servico.

Nesse sentido, sugere-se que a contratada execute a validacéo cadastral de 10% ao més do total
de imovel objeto do contrato, em um prazo total de 10 meses. Destaca-se que 0 primeiro més
sera destinado a fase de planejamento e o ultimo més sera destinado a etapa de validaces finais,
perfazendo o total de 12 meses contratuais.

Para tanto, sugere-se o seguinte cronograma fisico-financeiro:

Recomendacéo de Cronograma Fisico-Financeiro
% do Valor
Parcela 6.do Valo Prazo Entrega
Total
- Ap0s a entrega do Diagndstico;
- Apos a aprovacao da Metodologia e do Plano
12 Parcela 5% 1 més | de Acdo;
- Apos a atestacdo da fatura mensal emitida
pela CONTRATADA.
- Apos conclusdo das etapas de Anélise e
< 0 AN
8504 Execucao I(1d0 Yo por mesl) ,d d
_ Apés Validacio parci Vi
02 4 172 (8.5% a0 pos Validacédo parcial do servico executado
. 10 meses | (acompanhamento de progresso e resultados
Parcela més) .. . o
parciais, mediante avaliacdo mensal);
- Ap0s a atestacdo das faturas mensais emitidas
pela CONTRATADA.
- Apos validagdo geral do acervo fisico;
- Apos a conclusédo da Validagéo final
122 Parcela 10% 1 més | (mediante avaliacdo);
- Apos a atestacdo da fatura mensal emitida
pela CONTRATADA.
TOTAL 100% 12 meses




