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HOSPITAL UNIV. DR. MIGUEL RIET CORREA JUNIOR

Estudo Técnico Preliminar 166/2025

1. Informacoes Basicas

Numero do processo: 23764.014436/2025-14

2. Descricao da necessidade

O objeto em estudo tem como objetivo atender a uma necessidade de organizacdo, gerenciamento e guarda de forma continua e adequada do acervo
documental do servigo de arquivo médico (SAME) do Hospital Universitdrio Dr. Miguel Riet Corréa Jr. - HU-FURG/EBSERH.

Compoem acervo documental do HU-FURG/EBSERH documentos referentes aos prontuarios médicos dos pacientes atendidos neste Nosocomio, assim
como as Fichas de Atendimentos (FIAs) e as agendas dos ambulatorios das especialidades médicas.

Por se tratar de um acervo de grande volume de documentos que estdo sobguarda num local fora das depedéncias do HU-FURG/Ebserh e abundante de
informag0es faz-se a opgdo por contratagdo de uma empresa especializada para os devidos servigos de organizacao, gerenciamento e guarda (custédia)
deste acervo documental em condicGes de ser pesquisada com acesso rapido e seguro das informacdes.

O Servico de Arquivo Médico (SAME) desta Instituicdo apresenta graves problemas como a falta de infraestrutura para a guarda de forma adequada
deste acervo, colocando em risco a integridade fisica, a agilidade e a seguranca na movimentacdo dos documentos, assim como a eficacia e a rapidez na
obtengdo das informacgoes.

O prontuario médico é um documento no qual estdo registrados os cuidados médicos prestados ao paciente durante o seu tratamento no ambiente
hospitalar, sendo que as informacgdes contidas neste documento sdo do paciente, e a guarda deste acervo esta segurado legalmente pela Resolucdo do
CFM n° 1821/07.

A custédia de forma adequada, organizada em um local apropriado proporcionara aos usudrios do Sistema Unico de Satide (SUS) um atendimento de
qualidade, agil e com informagdes precisas, além de contribuir para um acesso rapido as informagdes e pesquisas médicas.

A contratacao de uma Empresa para Prestacdo de Servicos Continuos Especializados em Gestdo Documental para Organizacdo, Gerenciamento e Guarda
(Custédia) do acervo documental do SAME do HU/FURG/EBSERH estara atendendo o que determina a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991 que
descreve em seu art 1° - “é dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo”.

Conforme o art. 3° da Lei n° 8.159/91: “considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua produgao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente", esta
contratagdo visa essa gestcdo de documentos, em conformidade com os prreceitos arquivisticos, para realcar o arquivo como unidade administrativa
responsavel pela organizacdo e manutengdo dos documentos do HU-FURG/EBSERH, garantindo a recomposigdo e a preservacdo da meméria histérica
da instituicao.

Objetivando tornar a Gestdo Documental mais eficaz, ha a necessidade de contratagdo de servicos especializados para alcancar de modo eficiente a
producdo, administragdo, gerenciamento, manutengdo, recuperacao e destinacdo do acervo documental do HU-FURG/EBSERH.

3. Area requisitante

Area Requisitante Responsavel

Setor de Contratualizacdo e Regulacdo Clark Theisen

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacao

REQUISITO GERAIS
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O objeto em estudo tem como objetivo atender a uma necessidade de organizagdo, gerenciamento e guarda de forma continua e adequada do acervo
documental do Hospital Universitario Dr. Miguel Riet Corréa Jr. - HU-FURG/EBSERH.

O acervo documental do HU-FURG/EBSERH é composto por documentos correntes, intermedidrios e permanente/inativos, acumulados ao longo dos
anos tendo a seguinte tipologia: documentos administrativos, fichas de atendimentos, declaragdes, prontudrios e documentos afins relacionados a
assisténcia prestada ao usudrio da Institui¢do.

Objetivando tornar a Gestdo Documental mais eficaz, hd a necessidade de contratacdo de servicos especializados para alcancar de modo eficiente a
producdo, administracdo, gerenciamento, manutencdo, recuperacao e destinacdo do acervo documental do HU-FURG/EBSERH.

A contratacdo do servico se faz necesséria uma vez que o HU-FURG ndo possui espago fisico disponivel em suas instalacdes para o correto
armazenamento de um passivo documental do porte que atualmente detém. Atualmente, o quantitativo de caixas armazenadas é superior a 15.000 caixas.
Dessa forma, é de suma importancia a contratagdo de servigo capaz de prover o armazenamento desse elevado quantitativo arquivistico. Além disso,
como requisitos necessarios e imprescindiveis, tal prestacdo de servico deve garantir um processo de armazenamento de forma organizada e que preserve
a integridade e sigilo dos documentos, bem como ofereca a pronta disponibilizacdo desse acervo sempre que houver necessidade e demanda por parte da
contratante. Finalmente, no que se refere a critérios de sustentabilidade, uma vez que esse contrato ndo envolve tratamento arquivistico com produtos
quimicos ou o descarte de materiais, os aspectos de sustentabilidade ficam restritos a medidas de consumo consciente de combustivel necessério ao
transporte e movimentagdo do material. Portanto, como as demandas de movimentacdo de documentos partirdo sempre da contratante, cabe a ela,
notadamente através da atuacdo da equipe de fiscalizacdo do contrato, garantir a observancia de critérios de racionalizacdo dessas demandas, de forma a
garantir a eficiéncia ambiental e economica dos servicos prestados.

Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratagdo abrangem o seguinte:
I - Declaragéo do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢des necessarias para a prestacao do servico.

II - As obrigac¢des da Contratada e Contratante serdo previstas no Termo de Referéncia.

DESCRICAO DO OBJETO

1. O objeto deste estudo é a Contratacdo de Servicos de armazenamento, organizacdo e disponibilizacdo de documentos pertencentes ao acervo
documental da Instituicdo, conforme condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, ndo estando contemplada a digitalizagdo dos
referidos documentos.

2. A execucdo do objeto seguiré a seguinte dindmica:

2.1. O acervo documental do HU-FURG/EBSERH é composto por documentos correntes, intermediarios e permanente/inativos, acumulados ao longo
dos anos. A prestacdo do servico abrange as etapas de coleta (transferéncia/transporte); elaboracdo de inventario, disponibilizacdo dos documentos,
tratamento (cadastro, organizacdo, acondicionamento e armazenamento dos documentos de forma adequada), guarda (custodia) e servico de
disponibilidade fisica dos documentos pertencentes ao acervo documental.

2.2. Os servicos serdo divididos nos seguintes itens:

I - Movimentagdo: que consiste na movimentacdo de todo o acervo documental passivo (arquivado e inativo) e do acervo documental ativo (corrente)
gerado de forma mensal e anual pela CONTRATANTE.

II - Guarda e transporte: consiste na guarda/custédia de todo o acervo documental passivo e de todo o acervo documental ativo gerado de forma mensal e
anual; bem como o transporte, a disponibilidade, o recolhimento e rearquivamento de todo o acervo documental disponibilizado a CONTRATANTE.

III- Cadastramento: consiste em realizar o cadastramento de todo o acervo documental passivo e ativo pertencente ao HU-FURG/Ebserh destinado a
guarda/cust6dia nas dependéncias da CONTRATANTE.

IV- Tratamento: consiste na organizacdo e arquivamento adequado do acervo documental sem comprometé-lo, evitando o empilhando, guarda
inadequada. A respectiva acdo também engloba a conservagdo das caixas arquivos.

Tabela 1: Divisdo do Servigo

ATIVIDADE SUBITEM| DESCRICAO

[Transferéncia ordenada de todo o acervo documental arquivado e inativo do atual local da CONTRATANTE para asj
instalagdes da CONTRATADA

2.1. Recolhimento e transferéncia do acervo

documental gerado de forma mensal;
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2 Recolhimento e transferéncia ordenada para as instalagdes dal
ICONTRATADA do acervo documental gerados pela CONTRATANTE.

|;Vl OVIMENTAC AO 2.2. Recolhimento e transferéncia do acervo

documental gerado de forma anual.

Guarda (custédia) e movimentagdo de todo o acervo documental arquivado/acumulado e dos documentos gerados de

3
forma corrente pela CONTRATANTE contemplando o acondicionamento e armazenamento

4 Servigo de atendimento de rotinas de consultas e disponibilizagdo fisica das caixas-arquivos para a CONTRATANTE
III. GUARDA E
TRANSPORTE

5 Servico de recolhimento e rearquivamento do acervo documental disponibilizado para a CONTRATANTE

6 (Cadastramento de todo o acervo documental pertencente a CONTRATANTE destinado a guarda/custédia nasj
mIz. dependéncias da CONTRATADA
TRATAMENTO

7 Guarda adequada do acervo documental evitando o empilhamento, desorganizacdo, danificacdo/extravio/perda ou

qualquer outra agdo que venha ou possa impactar na conservagdo do acervo.

1.1. Transferéncia ordenada de todo o acervo documental passivo (arquivado e inativo) do atual local da CONTRATANTE para as instalagdes da
CONTRATADA, sendo este constituido de toda a documentagdo ja arquivada e que ndo faz parte do volume corrente/ativo de utilizagdo corriqueira pela
CONTRATANTE.

1.2. A CONTRATADA devera realizar a transferéncia de todo o acervo documental arquivado do atual local para as futuras instalagdes de guarda
documental, sendo que a transferéncia consiste no recolhimento, no organizacdo adequada e a guarda do acervo documental.

1.3. Ocorrendo a contratacdo da atual CONTRATADA, ndo havera a necessidade de realizacdo da transferéncia ordenada de todo o acervo documental
arquivado e inativo do atual local da CONTRATANTE para as instalagdes da CONTRATADA.

1.4. A CONTRATADA deverd, num prazo de 20 (vinte) dias tteis, realizar a transferéncia de todo o acervo documental acumulado e arquivado do HU-
FURG/Ebserh para as suas instalagdes destinadas para a guarda/custddia, a contar da assinatura do contrato.

1.5. Apds este prazo serdo coletados e armazenados apenas os novos documentos gerados pela CONTRATANTE, durante a execucdo do contrato.

1.6. Na transferéncia para as instalagdes da CONTRATADA, os documentos deverdo ser listados e armazenados com a devida identificacdo das caixas-
arquivos, preservando as etiquetas de identificagdo ja afixadas pelo HU-FURG/Ebserh.

1.7. Durante o processo de transferéncia, ao qual se refere o servigo, devera ser elaborado, um relatério diario que consta os documentos transferidos,
sendo este documento assinado pelos representantes da CONTRATADA e da CONTRATANTE. Neste relatorio devera constar quantitativo de caixas-
arquivos transferidas, as informacgdes das etiquetas de identificacdo das caixas-arquivos e o tipo de documentacdo das caixas-arquivos. Estas
informacoes deverdo estar disponiveis ao Representante legal da CONTRATADA e da CONTRATANTE.

1.8. A retirada do acervo documental arquivada do local aonde estdo armazenadas deverad obedecer os seguintes critérios:
I - aretirada e o transporte até o carregamento devera ser de forma adequada, evitando danificar a documentagdo durante esta etapa;
II - as caixas-arquivos deverdo ser organizadas de forma segura, para ndo danificar a documentagdo durante o transporte;

IIT - o transporte até as instalacdes da CONTRATADA deverd ser veiculo de transporte deverd ser fechado (tipo bau), sendo esta acdo de
responsabilidade da CONTRATADA.

3de 16



1.9. Todas as atividades de transferéncia deverdo ser acompanhado por um representante da CONTRATADA e da CONTRATANTE, objetivando
garantir o cumprimento das normas de segurancga fisica, evitar qualquer dano ou extravio de documentos, além da correta identificacdo das caixas-
arquivos.

1.10. Para o acervo documental arquivado e inativo que ndo esteja armazenado nas caixas-arquivos, a CONTRATANTE devera realizar o
armazenamento deste acervo em caixas-arquivos que deverdo ser pesadas, ficando estabelecido como peso padrdo por cada caixa-arquivo o valor entre 4
(quatro) a 6 (seis) Kg, conforme o quantitativo de documentos armazenados nas caixas-arquivos para preencher a capacidade fisica/volumetrica total das
caixas-arquivos.

1.11. A pesagem referente ao subitem supracitado, devera ocorrer na balanca fornecida pela CONTRATADA, sendo que a balanca devera atender as
exigéncias do referido Termo de Referéncia. A etapa da pesagem serd acompanhada por um representante legal da CONTRATADA e da
CONTRATANTE e o valor da pesagem devera ser incluida na etiqueta/espelho de identificagdo das caixas-arquivos.

1.12. A identificacdo destas caixas-arquivos ocorrerd pela CONTRATANTE mediante o modelo estabelecido e padronizado pela mesma.

1.13. As caixas-arquivos, do acervo documental arquivado e inativo, que estivem em condigdes inadequadas de acondicionar os documentos, deverdo ser
substituidas por caixas-arquivos adequadas para o armazenamento dos documentos. Compete 8 CONTRATADA comunicar a CONTRATANTE a
respeito da necessidade de substituicdo de caixas arquivos, sendo necessario a emissdo de um relatério em documento timbrado e assinado pela
CONTRATADA informando: descrevendo as condicOes das caixas-arquivos, as informacdes da etiqueta/espelho de identificacdo das caixas-arquivos a
serem substituidas e o quantitativo de caixas-arquivos a serem substituidas.

1.14. A substituicdo das caixas-arquivos inadequadas para o acondicionamento do acervo documental, ocorrera ap6s o representante legal da
CONTRATANTE verificar e analisar as condi¢des das caixas-arquivos a serem substituidas, conforme o relatério emitido pela CONTRATADA. A
devida substituigdo deverd ser programada entre a CONTRATADA e a CONTRATANTE e seguir a programacdo estabelecida entre as partes.

1.15. Sera de responsabilidade da CONTRATADA o manejo e a movimentagdao dos documentos, durante a transferéncia do acervo documental
arquivado para as instalacdes da CONTRATADA.

1.16. A CONTRATADA dever4, durante o transporte, preservar a integridade e a inviolabilidade dos documentos, inclusive, contra as intempéries,
sendo que os danos aos documentos e/ou caixas-arquivos deverao ser reparados pela CONTRATADA.

1.17. Apés a conclusdo deste processo de transferéncia do acervo documental arquivada para as instalagdes da CONTRATADA, a mesma devera
encaminhar aos Representantes legais da CONTRATANTE um relatério que descreva as condi¢oes de armazenamento/guarda documental, bem como as
condigdes das caixas arquivos que estdo nas dependéncias da CONTRATADA.

1.18. Os Representantes legais da CONTRATANTE poderdo realizar vistoria no local destinado a guarda documental para averiguar as informacdes que
constam no relatério emitido pela CONTRATADA.

II. MOVIMENTACAO
2. Recolhimento e transferéncia ordenada para as instalacdes da CONTRATADA do acervo documental gerado pela CONTRATANTE

2.1. O acervo documental gerado pela CONTRATANTE de forma corrente corresponde aos documentos gerados de forma mensal e anual nas
dependéncias da CONTRATANTE.

2.2. O referido servico consiste em 02 (duas) situagoes:
I - recolhimento e transferéncia do acervo documental gerado de forma mensal para as dependéncias da CONTRATADA
II - recolhimento e transferéncia do acervo documental gerado de forma anual para as dependéncias da CONTRATADA

2.3. A CONTRATADA devera realizar o recolhimento dos documentos gerados no Servico de Arquivo Médico e Estatistico (SAME) que fica localizado
nas dependéncias da CONTRATANTE.

2.4. Na transferéncia da massa documental para as instalagdes da CONTRATADA, os documentos deverdo ser listados e armazenados com a devida
identificacdo das caixas-arquivos, devendo ser preservado as etiquetas/espelhos numéricas sequenciais ja afixadas, juntamente com a elaboracdo de uma
lista contendo a relagdo de caixas-arquivos a serem transportadas.

2.5. A transferéncia documental da CONTRATANTE para o local destinado a guarda nas dependéncias da CONTRATADA, deverd ser de forma em
lotes e, periodicamente, conforme a necessidade da CONTRATANTE.

2.6. A CONTRATANTE, por meio dos seus representantes legais, devera solicitar a CONTRATADA o recolhimento e transferéncia documental através
dos meios de comunicacdo acordado entre as partes.

2.7. A CONTRATADA deverd iniciar a retirada do acervo documental do HU-FURG/Ebserh no prazo maximo de 03 (trés) dias titeis, ap6s recebimento
da solicitagao.
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2.8. O transporte e a coleta do acervo documental gerado de forma mensal e anual serdo de responsabilidade da CONTRATADA.

2.9.. O recolhimento e transferéncia, ao qual se refere o servigo deste item, seré realizada observando-se os seguintes requisitos basicos:
I - veiculo de transporte devera ser fechado (tipo ba);

II - as caixas-arquivos deverdo ser organizadas de forma segura, para ndo danificar a documentagdo durante o transporte;

III- os recibos de coleta deverao ser assinados pelo representante da CONTRATADA e pelo responsavel do legal da CONTRATANTE.
IV - Os custos referentes a coleta da documentacéo correra por conta da CONTRATADA.

2.10. A CONTRATANTE, mediante o seu representante legal, serd a responsavel por organizar o acervo documental a ser coletado e transportado pela
CONTRATADA.

2.11. Havendo acervo documental coletado e em condi¢Ges de transporte, a CONTRATANTE ir4 entrar em contato com a CONTRATADA para
informar o quantitativo de caixas-arquivos e a respectiva pesagem, em quilograma (KG) de cada caixa-arquivo que serdo transportadas.

2.12. Para realizar o transporte, as caixas-arquivos contendo os documentos gerados de forma mensal e anual, deverdo ser pesadas nas dependéncias da
CONTRATANTE.

2.13. A CONTRATADA deveré disponibilizar uma balanca de pesagem e deixa-la nas dependéncias da CONTRATANTE para realizar a pesagem do
quantitativo de acervo documental gerado para a custédia.

2.14 A CONTRATADA devera elaborar uma ferramenta de controle e de conferéncia a respeito do processo de pesagem do acervo documental
destinado a guarda, sendo esta conferéncia realizada junto a um representante da CONTRATANTE.

2.14. A manutencdo preventiva e calibracdo da balanca de pesagem serdo de responsabilidade da CONTRATADA, sem 6nus a CONTRATANTE.
2.15. A CONTRATADA devera emitir, o relatério da manutencao preventiva e calibracdo, quando realizado, da balanga de pesagem utilizada.

2.16. Para a coleta do acervo documental atual, os mesmos deverdo ser armazenados em caixas-arquivos de guarda definitiva, ja devidamente etiquetadas
e seu conteido cadastrado de forma que possam ser atendidas as eventuais consultas da CONTRATANTE

2.17. Serdo formados lotes de caixas-arquivos para o referido transporte, sendo que em cada lote serd especificado a documental que compdem o
respectivo lote;

2.18. As caixas deverdo ser organizadas de forma segura, para ndo danificar a documentagdo durante o transporte.
2.19. Os recibos de coleta deverdo ser assinados pelos representantes legais da CONTRATADA e da CONTRATANTE.

2.20. A ferramenta de controle e de conferéncia das etapas de pesagens devera ser assinada pelos representantes da CONTRATADA e da
CONTRATANTE.

2.21. A unidade de medida escolhida para este servico foi Kg (quilograma), ficando estabelecido um valor estimado de 4 (quatro) a 6 (seis) Kg
(quilograma) por caixa, objetivando um preenchimento maximo da capacidade fisica/volumetrica total das caixas-arquivos.

2.22. A caixa-arquivo devera ser pesada antes de ser recolhida pela CONTRATADA para o devido transporte e arquivamento no local destinado nas
dependéncias da mesma.

2.23. A pesagem referente ao subitem supracitado, deverd ocorrer na balanca fornecida pela CONTRATADA, sendo que a balanga devera atender as
exigéncias do referido Termo de Referéncia.

2.24. As etiquetas/espelhos que identificam as caixas-arquivos serdo elaboradas e organizadas pela CONTRATANTE, sendo de responsabilidade desta a
identificacdo das caixas arquivos.

III- GUARDA E TRANSPORTE

3. Guarda (custddia) todo o acervo documental arquivado/acumulado e dos documentos gerados de forma corrente pela CONTRATANTE
contemplando o acondicionamento e armazenamento.

3.1. O referido servigo consiste em:
I - realizar a guarda do acervo documental da CONTRATANTE nas dependéncia da CONTRATADA,;

II - guarda documental de forma adequada e segura preservando a conservagdo dos documentos que se encontram na guarda da CONTRATADA.
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3.2. Todo o acervo documental do HU-FURG/Ebserh deverd ser acondicionado em caixas-arquivos fornecidas pela CONTRATANTE, conforme as
seguintes especificagoes:

I- Caixa-arquivo padrdo: caixdo papeldo para arquivo morto, material kraft, com fechamento lateral por fora, dimensdes aproximadas de 360mm de
comprimento, 140mm de largura e 250mm de altura.

3.3. As caixas-arquivos deverdo ser acondicionadas em condig¢des apropriadas, organizadas de forma segura, para ndo danificar a documentagao.

3.4. As caixas-arquivos deverdo estar com etiquetas/espelhos identificando o contetido dentro das mesmas, conforme etiqueta ou espelho especificado
pela CONTRATANTE, sendo esta agdo de identificar as caixas-arquivos de responsabilidade da CONTRATANTE.

3.5. A CONTRATADA deverd disponibilizar um local com infraestrutura adequada para a guarda/custédia dos documentos, com condigdes de receber
todo o acervo documental arquivado inativo acumulado e os documentos gerados de forma mensal e/ou anual.

3.6. A CONTRATADA devera acondicionar as caixas-arquivos numa ordem sequencial que facilite a localizacdo de forma imediata, objetivando
eficiéncia na identificacdo das caixas-arquivos e agilidade na entrega dos documentos solicitados pela CONTRATANTE.

3.7. Os acondicionamentos das caixas-arquivos deverdo ser em estantes que proporcionem condi¢des adequadas para a guarda e armazenamento.

3.8. A CONTRATADA armazenard as caixas-arquivos em ambiente apropriado com mobiliario e equipamentos adequados ao suporte arquivistico, de
forma a garantir a preservacao e integridade dos documentos.

3.9. As caixa-arquivos destinadas a guarda documental pela CONTRATADA serdo lacradas pela CONTRATANTE, conforme os padroes estabelecidos
pela mesma.

3.10. O local destinado para a guarda/custddia para o referido servigo devera ser destinado exclusivamente aos servigos do referido Termo de Referéncia,
vedado o compartilhamento com outras atividades, especialmente as que possam representar dano ao acervo documental.

3.11. A CONTRATADA devera realizar o cadastramento de todas as caixas-arquivos destinadas para a guarda, conforme as informacdes das etiquetas
/espelhos que identificam as caixas-arquivos.

3.12. A CONTRATADA devera apresentar a CONTRATANTE, num prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ap6s a assinatura do contrato, um
relatério contendo todos os documentos do HU-FURG/Ebserh que estdo sob a guarda (custédia) da CONTRATADA,

3.13. O referido relatério supracitado, devera ser emitido em documento timbrado e assinado pelo representante legal da CONTRATADA.

3.14. A CONTRATADA devera realizar a emissdo mensal de um inventario contendo o quantitativo de documentos que estdo sobre a sua
responsabilidade de guarda com as seguintes informagdes: tipologia documental conforme o espelho das caixas-arquivos, quantitativo de cada tipologia.

3.15. A CONTRATADA deverd atender a leis em vigor quanto a gestdo e preservacdo documental.

3.16. O recolhimento, ao qual se refere o servico deste item, sera realizada observando-se os seguintes requisitos basicos:

I - veiculo de transporte devera ser fechado (tipo bat);

II - as caixas-arquivos deverdo ser organizadas de forma segura, para ndo danificar a documentacdo durante o transporte;

III- os recibos de coleta deverao ser assinados pelo representante da CONTRATADA e pelo responsavel do legal da CONTRATANTE.

3.17. As etiquetas/espelhos que identificam as caixas-arquivos serdo elaboradas e organizadas pela CONTRATANTE, sendo de responsabilidade desta a
identificacdo das caixas arquivos.

4. Servico de atendimento de rotinas de consultas e disponibilizacao fisica das caixas-arquivos solicitadas para a CONTRATANTE.

4.1. O referido servico consiste em:

I - disponibilizar a documentacéo que esta localizada nas dependéncias da CONTRATADA, quando houver a solicitacdo pela CONTRATANTE

4.2. A CONTRATADA devera fornecer e disponibilizar a8 CONTRATANTE um sistema de controle que atenda a funcionalidade do referido servico.

4.3. A CONTRATADA devera realizar o referido servi¢o conforme a necessidade da CONTRATANTE, ndo podendo a CONTRATADA estabelecer
limites diarios, mensais ou anuais para a quantidade de solicitagGes realizada pela CONTRATANTE para consultas.

4.4. A solicitacdo de disponibilidade fisica das caixas-arquivos serd realizada formalmente pelo sistema utilizado pela CONTRATANTE para tal
finalidade.
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4.5. A CONTRATADA devera manter um controle eficiente e rigido dos documentos solicitados e disponibilizados para a CONTRATANTE dentro do
sistema utilizado pela CONTRATADA.

4.6. O sistema utilizado pela CONTRATADA deverd manter um registro de consultas e fornecer de forma mensal e/ou quando solicitado pela
CONTRATANTE as seguintes informacoes: data da solicitacdo, o quantitativo de acervo documental solicitado e disponibilizado a CONTRATANTE,
identificacdo das caixas-arquivos solicitadas com base nas informages das etiquetas/espelhos anexadas as caixas-arquivos, a situacdo do acervo
documental solicitado ("entregue", "ndo localizado"), horério da solicitagdo, data e horario de entrega/disponibilidade a CONTRATANTE.

4.7. A CONTRATADA devera emitir no final de cada periodo mensal, um relatério com a quantificacdo de todos os acervos documentais
disponibilizados a CONTRATANTE, para conferéncia dos Fiscais da Ata/Contrato e emissdo da nota fiscal/fatura.

4.8. As solicitacoes de documentos feitas a CONTRATADA poderao ocorrer em duas modalidades:

I) solicitacao padrao: nesses casos, a CONTRATADA terd um prazo de até 12 (doze) horas a contar da solicitacdo realizada pela CONTRATANTE
para a entrega fisica dos acervos documentais solicitados.

II) solicitacao urgente: nesses casos, a CONTRATADA terd um prazo de até 04 (quatro) horas a contar da solicitacdo realizada pela
CONTRATANTE para a entrega fisica dos acervos documentais solicitados.

Tal modalidade, solicitacao urgente, visa garantir o atendimento de demandas externas que disponham de prazos exiguos. Dentre os referidos casos,
destacam-se demandas de processos judiciais; demandas de auditorias de contas hospitalares e de conselhos profissionais; demandas excepcionais de
pacientes para pericias e outros atendimentos médicos, dentre outras.

4.9. Apods a solicitagdo de disponibilidade fisica do acervo documental, esta realizada pela CONTRATANTE, cabera a CONTRATADA o atendimento a
demanda, através da localizacdo e busca do material solicitado nas suas dependéncias.

4.10. A CONTRATANTE iré entrar em contato com a CONTRATADA, referente a este servi¢o, por meio da equipe do Servigco de Arquivo Médico e
Estatistica (SAME) da CONTRATANTE ou por pessoas autorizadas.

4.11. A CONTRATANTE ira informar a CONTRATADA a relacdo de funciondrios que fardo o contato com a mesma para solicitar os prontudrios e dos
documentos. Havendo alteragdes nesta relagdo, a CONTRATANTE comunicara a CONTRATADA a respeito da alteragdo, por meio de um documento
timbrado e assinado pelo representante legal da CONTRATANTE.

4.12. As solicitagoes dos prontudrios e dos documentos pertencentes a CONTRATANTE serao remetidas para a CONTRATADA somente por pessoas
autorizadas pela CONTRATANTE, nos dias uteis, dentre as 08:00 (oito) horas e as 17:00 (dezesseis) horas.

4.13. As solicitagdes realizadas pela CONTRATANTE ocorrerd por meio do Sistema proprio utilizado pela CONTRATANTE, que ird enviar um e-mail
a CONTRATADA para o endereco eletronico informado pela CONTRATADA;

4.14. A periodicidade para disponibilidade fisica do acervo documental sera de acordo com as necessidades da CONTRATANTE.

4.15. A CONTRATANTE podera em situagdes excepcionais realizar a solicitacdo diretamente 8 CONTRATADA, por meio de comunicagdo acordada
entre as partes devendo a CONTRATANTE emitir uma relacdo a CONTRATADA dos administrativos solicitados, informando a tipologia documental,
conforme as especificacdes do espelho anexado as caixas-arquivos.

4.16. Todas etapas de transporte do(s) acervo(s) documental(s) solicitado(s) serda realizado pela CONTRATADA, sem custo e dnus para a
CONTRATANTE, apés a confirmacdo da disponibilidade fisica.

4.17. O transporte de do acervo documental deverd ser realizado em veiculos fechados, por profissionais habilitados e devidamente uniformizados ou
representante legal da CONTRATADA, sendo VETADO a terceirizagdo deste servigo. Caso sejam realizados por motocicletas, estas deverdo possuir
bau fechado que impega que os documentos sejam molhados ou danificados.

4.18. Apés a CONTRATANTE realizar a solicitagio a CONTRATANTE, a mesma devera respeitar o prazo estabelecido para entrega dos acervos
documentais até ao Servigo de Arquivo Médico e Estatistica (SAME) da CONTRATANTE

4.19. Juntamente como o acervo documental, devera ser entregue uma relagdo dos documentos disponibilizados, faltantes (caso haja) e como a indicagdo
/motivo da falta.

4.20. A CONTRATADA devera realizar a entrega dos acervos documentais solicitados em condi¢oes adequadas, sem sinais de violagdo das caixas-
arquivos e todas, devidamente, lacradas, conforme o modelo de lacre utilizado pela CONTRATANTE.

4.21. Havendo sinais de condi¢des inadequadas ou de violacdo das caixas-arquivos no momento da entrega do acervo documental no SAME da
CONTRATANTE, a mesma devera realizar o registro do ocorrido, notificar a CONTRATADA e comunicar a administragio da CONTRATANTE
referente o fato ocorrido.

4.22. A CONTRATADA tera responsabilidade sobre a ocorréncia de sinais de violagdo, de entrega em condigdes inadequadas ou extravio do acervo
documental solicitado.
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4.23. A CONTRATADA ao realizar o desarquivamento e a disponibilidade dos documentos, deverd encaminhar um Recibo de Entrega, informando
quais as caixas-arquivos foram disponibilizadas a CONTRATANTE, levando em consideragdo as informag¢des que constam na etiqueta/espelho de
identificacdo das caixas-arquivos.

4.24.A CONTRATANTE, perante o seu representante legal, devera assinar o protocolo e o recibo de entrega dos acervos documentais.
4.25. O protocolo e o recibo de entrega deverd ser em um documento timbrado emitido pela CONTRATADA e assinado pelo seu representante legal.
4.26. A CONTRATADA devera manter o rigido controle de todas as solicita¢des, de todos o acervo documental disponibilizado e devolvidos.

4.27. As etiquetas/espelhos que identificam as caixas-arquivos serdo elaboradas e organizadas pela CONTRATANTE, sendo de responsabilidade desta a
identificacdo das caixas-arquivos.

4.28. A CONTRATADA tera responsabilidade no manejo e movimentacdo do acervo documental solicitado pela CONTRATANTE, devendo a
CONTRATADA empregar todas as medidas que assegurem a integridade fisica do acervo documental.

4.29. As caixas-arquivos poderdo ter mais de 01 (um) volume, devendo a CONTRATADA fornecer o acervo documental solicitado de forma completa,
independentemente do quantitativo das caixas-arquivos.

4.30. A CONTRATADA deveré realizar a entrega e a disponibilidade do acervo documental solicitado nas mesmas condi¢oes que foram enviados para o
devido arquivamento nas suas dependéncias fisicas.

4.31. Fica vetado a CONTRATADA a violacdo das caixas-arquivos sem a devida autorizacao, por escrito, da CONTRATANTE.

4.32. A CONTRATANTE ao constatar que houve violacdo das caixas-arquivos, devera apurar a responsabilidade perante a CONTRATADA e tomar as
medidas cabiveis.

4.33. Pelo nosso Codigo Penal, em seu artigo 151, de modo claro e evidente, constitui como crime a violacdo da correspondéncia: "Devassar
indevidamente o contetido de correspondéncia fechada, dirigida a outrem: Pena — deteng¢do, de 1 (um) a 6 (seis) meses, ou multa".

4.34. A Constituicao Federal no seu artigo 5°, inciso XII, assegura "ser invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicagées telegrdficas, de dados
e das comunicagées telefonicas...".

5. Servico de recolhimento e rearquivamento do acervo documental disponibilizado para a CONTRATANTE.
5.1. O referido servigo consiste em:

I - recolhimento da documentacdo disponibilizada a CONTRATANTE, quando solicitado a CONTRATADA;

II- rearquivamento do acervo documental disponibilizado 8 CONTRATANTE.

5.2. A CONTRATANTE devera entrar em contato com a CONTRATADA, por meio de um sistema de comunicagdo estabelecido e padronizado pelas
partes, solicitando o recolhimento e o rearquivamento do acervo documental disponibilizado para o referido servico.

5.3. A CONTRATADA devera fazer o recolhimento do acervo documental disponibilizado para o rearquivamento no SAME da CONTRATANTE,
encaminha-los ao local de destino para a guarda/custddia para a correta integracdo ao restante do acervo, de forma organizada e eficaz.

5.4. O transporte para o referido servigo, devera ser de responsabilidade da CONTRATADA;

5.5. O transporte para o rearquivamento do acervo documental disponibilizado pela CONTRATANTE devera obedecer os seguintes critérios:
I - veiculo de transporte devera ser fechado (tipo bati);

II - as caixas-arquivos deverdo ser organizadas de forma segura, para ndo danificar a documentacdo durante o transporte;

5.6. O transporte do acervo documental devera ser realizado em veiculos fechados, por profissionais habilitados e devidamente uniformizados ou
representante legal da CONTRATADA, sendo VETADO a terceirizacdo deste servigo. Caso sejam realizados por motocicletas, estas deverdo possuir
bau fechado que impeca que os documentos sejam molhados ou danificados.

5.7. A CONTRATADA deveré ter um controle eficiente e rigido dos documentos encaminhados para o rearquivamento, contendo, no minimo, as
informacdes sobre a identificacdo das caixas-arquivos e a data de recolhimento.

5.8. Para ocorrer o recolhimento e o rearquivamento do acervo documental é necessario que o processo seja acompanhado por um protocolo e recibo de
recolhimento, no qual deveré ser informado pela CONTRATANTE a CONTRATADA quais as caixas-arquivos estdo sendo rearquivadas, levando em

consideracgdo as informagoes que identificam as respectivas caixas-arquivos.

5.9. O protocolo e o recibo de recolhimento supracitado, deverdo ser em documentos timbrados e assinados pelos representantes legais da
CONTRATANTE e da CONTRATADA.
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5.10. A CONTRATADA deverd emitir, a cada periodo mensal, um relatério com a quantificagdo dos documentos recolhidos e rearquivados.

5.11. A CONTRATADA devera ter um sistema préprio de controle rigido e eficiente que devera informar sobre o recolhimento e o rearquivamento do
acervo documental destinado para o referido servigo.

IV- TRATAMENTO

6. Cadastramento de todo o acervo documental pertencente a CONTRATANTE destinado a guarda/custédia nas dependéncias da
CONTRATADA.

6.1. O referido servico consiste em:

I - recebimento deste acervo;

II - andlise das condicdes das caixas-arquivos;

IIT - cadastro nas dependéncias da CONTRATADA de todo o acervo documental gerado e pertencente a CONTRATANTE.

6.2. A CONTRATADA deveréa ter um sistema préprio de cadastramento de todo o acervo documental que estard sob sua guarda/custodia.

6.3. O sistema de cadastramento utilizado pela CONTRATADA devera ser fornecido e disponibilizado a CONTRATANTE para conhecimento, analise e
compartilhamento das informacdes, sendo estas as seguintes:

I - nome da empresa CONTRATADA, com CNPJ, para prestacdo do servico;

II - tipologia das as caixas-arquivos cadastradas e sob custédia da CONTRATADA,;

III- localizagdo das caixas-arquivos nas instalag6es destinada para a guarda/custddia de todo o acervo documental;
IV - ordenagdo de guarda/cust6dia do acervo documental;

V- quantitativo de caixas-arquivos sob a guarda/custédia da CONTRATADA;

6.4. O cadastramento das caixas-arquivos devera ser realizados pela CONTRATADA, respeitando as informacdes de identificacdo ja existentes e
presentes nas etiquetas/espelhos de identificacdo das caixas-arquivos.

6.5. A CONTRATANTE quando realizar alteragdes nas etiquetas/espelhos de identificacdo das caixas-arquivos, devera comunicar a CONTRATADA
por meio de um documento timbrado e assinado pelo representante legal da CONTRATANTE.

6.6. A CONTRATADA devera comunicar a CONTRATANTE quando houver alteragdes na forma e maneira de realizar o cadastramento de todo o
acervo documental, sendo a comunicagdo por meio de um documento timbrado e assinado por um representante legal da CONTRATADA, destinado aos
representantes legais da CONTRATANTE (fiscal e gestor do contrato)

6.7. O cadastramento do acervo documental deverd ser realizado de maneira que facilite a localizagdo dos documentos de forma eficiente e com
agilidade.

6.8. A CONTRATADA dever4, de forma trimestral ou sempre que for solicitado pela fiscalizacdo do contrato, emitir um relatério do inventario em
relacdo aos documentos sob a sua guarda, sendo este relatdrio realizado num documento timbrado emitido e assinado pelo representante legal da
CONTRATADA e encaminhado aaos representantes legais da CONTRATANTE (fiscal e gestor do contrato)

6.9 A CONTRATADA devera disponibilizar a CONTRATANTE um inventario de todo o acervo documental sob a sua guarda/custddia, sendo este

inventdrio em arquivo com formato PDF pesquisavel e entregue a CONTRATANTE ou disponivel através do sistema de cadastramento utilizado pela
CONTRATADA.

7. Guarda adequada do acervo documental evitando o empilhamento, desorganizacao, danificacdo/extravio/perda ou qualquer outra acdao que
venha ou possa impactar na conservacao do acervo.

7.1.0 referido servicos consiste em:
I - recebimento deste acervo;
11 - andlise das condicOes das caixas-arquivos;

IIT - acondicionamento das caixas-arquivos em condi¢O0es adequadas de preservacdo e organizacdo/ordenacdo em ordem sequencial respeitando a
identificacdo das etiquetas/espelhos de identificacdo destas caixas.
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7.2. A CONTRATADA receberd o acervo documental da CONTRATANTE em caixas-arquivos para proporcionar uma melhor acomodagdo dos
documentos e evitar danos aos mesmos, sendo estas fornecidas pela CONTRATANTE.

7.3. O modelo padrdo de caixa-arquivo fornecida pela CONTRATANTE sera:

I - Caixa-arquivo padrdo: caixdo papeldo para arquivo morto, material kraft, com fechamento lateral por fora, dimensdes aproximadas de 360mm de
comprimento, 140mm de largura e 250mm de altura.

7.4. O Acondicionamento dos documentos nas caixas-arquivos sera realizado pela equipe da CONTRATENTE que ird identificar as caixas-arquivos
através de etiquetas/espelhos de identificacdo padronizadas pela CONTRATANTE.

7.5. A CONTRATADA deverd utilizar as informacdes das etiquetas/espelhos de identificacdo das caixas-arquivos para realizar o cadastramento das
caixas-arquivos no sistema utilizado pela CONTRATADA, organizagdo/ordenacdo das caixas-arquivos em ordem sequencial.

7.6. A CONTRATADA ao constatar condi¢des inadequadas das caixas-arquivos devera emitir um relatério em documento timbrado e assinado por seu
representante legal, informando as seguintes condi¢des: descrevendo o estado atual da caixa-arquivo a ser substituida, a identificacdo da caixa-arquivo
contendo as informacdes da etiqueta/espelho de identificacdo e o quantitativo de caixas-arquivos a serem substituidas.

7.7. A CONTRATADA devera analisar as condicdes das caixas-arquivos durante a vigéncia do referido contrato. Havendo alguma caixa-arquivo em
condicdes inadequadas para o acondicionamento do acervo documental, a CONTRATADA devera informar e solicitar a visita de um representante legal
da CONTRATANTE para que o mesmo verifique e analise as condig¢des das caixas-arquivos.

7.7. Havendo a necessidade de realizar a substituicdo das caixas-arquivos inadequadas para o acondicionamento do acervo documental, o representante
legal da CONTRATANTE ird providenciara a substituicdo das caixas-arquivos inadequadas, conforme uma grade de programacao estabelecida entre a
CONTRATADA e a CONTRATANTE.

7.8. As caixas-arquivos destinadas a guarda/custédia serdo lacradas pela CONTRATANTE.

7.9. A CONTRATADA devera preservar o lacre utilizado pela CONTRATANTE, ficando vetado a CONTRATADA a violacdo do lacre das caixas-
arquivos ou do acervo documental sem a devida autorizagdo, por escrito, da CONTRATANTE.

7.10. A CONTRATANTE ao constatar que houve violacdo das caixas-arquivos, deverd apurar a responsabilidade perante a CONTRATADA e tomar as
medidas cabiveis.

7.11. Pelo nosso Codigo Penal, em seu artigo 151, de modo claro e evidente, constitui como crime a violacdo da correspondéncia: "Devassar
indevidamente o contetido de correspondéncia fechada, dirigida a outrem: Pena — deteng¢do, de 1 (um) a 6 (seis) meses, ou multa".

7.12. A Constituicdo Federal no seu artigo 5°, inciso XII, assegura "ser invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicagdes telegrdficas, de dados
e das comunicacgoes telefénicas...".

7.13. A CONTRATADA devera acondicionar as caixas-arquivos numa ordem sequencial que facilite a localizacdo de forma imediata, objetivando
eficiéncia na identificagdo das caixas-arquivos e agilidade na entrega dos documentos solicitados pela CONTRATANTE.

7.14. A fim de atender a solicitacdo do item supracitado, A CONTRATADA deve respeitar as informacdes das etiquetas/espelhos de identificagcdo das
caixas-arquivos.

7.15. As caixas-arquivos deverdo ser acondicionadas em estantes que proporcionem condi¢cdes adequadas para a guarda e armazenamento, sendo as
caixas-arquivos organizadas nas estantes de forma segura, a fim de ndo danificar a documentagao.

7.16. Havendo mudanga de localizacdo e disponibilizagdo de qualquer caixa-arquivo, a CONTRATADA deverd comunicar a CONTRATANTE por
meio da emissdo de um documento timbrado e assinado pelo representante legado da CONTRATADA, sendo informado a alteracdo na localizacdo e
disponibilizagdo, assim como a relagdo de quais caixas-arquivos foram alteradas.

8. O local de prestacdo dos servicos devera atender as seguintes condicdes:

I - A prestacdo dos servigos deverd ser realizada nas dependéncias da CONTRATADA, utilizando unicamente para fins de atividades do objeto, nédo
devendo ser compartilhado com nenhuma outra atividade que possa por em risco a integridade fisica de acervo.

II- O local destinado para a custddia devera ter condi¢des adequadas de infra-estrutura e ambiental, objetivando a preservacdo dos documentos,
garantindo total seguranca e integridade fisica do acervo documental.

III - Area sem risco de inundacéo, cujas dependéncias e instalacdes elétricas e hidraulicas estejam em perfeitas condic@es;

IV - A CONTRATADA devera manter e garantir instalagdes fisicas que proporcionem seguranga aos seus funciondrios para a correta execucdo das
atividades do referido objeto .
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V- A empresa a ser CONTRATADA devera realizar agdes periédicas para a conservagdo predial em suas instalagdes, assim como a realizagdo dos
reparos necessarios ao bom andamento dos servigos. A manutencdo da limpeza e higiene dos ambientes de armazenamento, bem como, das areas de
trabalho devera ser preocupacdo constante da CONTRATADA. Mensalmente, deverdo ser executadas acdes de dedetizacdo para controle de pragas e
desratizagdo;

VI- Possuir sistema de prevencdo e combate a incéndio e Protecdo contra descargas atmosféricas.

9. Obrigacdes especificas quanto ao objeto:
I - Permitir a visita técnica ao local destinado a guarda (custédia) do acervo documental sem prévio aviso.

IT - Executar a guarda do acervo documental pertencente 8 CONTRATANTE, incluindo a organizagdo, ordenacdo, cadastramento e acondicionamento
adequado conforme prevé o Termo de Referéncia

IIT - Executar os servicos conforme especificacdes do objeto, com o quantitativo de funcionarios necessérios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessérios, na qualidade e quantidade necessaria para execugdo dos
servigos e especificada em sua proposta;

IV - Utilizar empregados com conhecimentos bédsicos dos servicos a serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor,
ficando os empregados sob responsabilidade da CONTRATADA;

V - Apresentar a CONTRATANTE, a relacdo nominal dos empregados que ficardo responsaveis pela execucdo do objeto, sendo esta relacdo
encaminhada ao Fiscal e Gestor do Contrato.

VI - Havendo alteracao na relacdo dos empregados da CONTRATADA, a mesma devera comunicar os representantes legais da CONTRATANTE.

VII - Sera de responsabilidade tinica da empresa a ser CONTRATADA, fornecer todos os recursos materiais e suprimentos necessarios de primeira
qualidade, observando as quantidades e qualidades necessdrias para garantir a execugdo dos servicos.

VIII - Sistema de prevencdo e combate ao fogo e inundagdes, em conformidade com as especificacdes exigidas pelo Corpo de Bombeiros do municipio
da CONTRATADA, mediante fornecimento de documentacédo emitida pelo Corpo de Bombeiros,

IX- Area sem risco de inundacdo, cujas dependéncias instalacdes elétricas e hidraulicas estejam em perfeitas condicoes.

11. Justificativa para comodato:

I - A CONTRATADA deveré fornecer, em modalidade comodato, 01 (uma) balanga digital e deixa-la nas dependéncias da CONTRATANTE, a fim de
realizar a pesagem das caixas-arquivos destinadas a guarda (custédia) da CONTRATADA.

IT - A balanca devera ser eletronica, de propriedade da CONTRATADA, devidamente aferida pelo INMETRO, com dispositivo que apresente o valor do
peso. A afericdo da balanga digital para averiguacdo das condigdes legais devera ser de forma anual, porém podera ser solicitada a qualquer momento
pela CONTRATANTE.

III - E de suma responsabilidade da CONTRATADA realizar a afericio da balanca digital, sem 6nus 8 CONTRATANTE.

IV - A balanga deverd atender as seguintes especificacdes: balanca digital com plataforma, eletrdnica, capacidade de 150 Kg, tamanho 40 cm x 30 cm,
com divisdo de 50 grama, pé nivelador, painel digital, afericdo emitido pelo INMETRO com validade de 01 (um) ano.

5. Levantamento de Mercado

Considerando que o objeto do contrato se refere ao armazenamento de documentos fisicos, servigo esse justificado pela indisponibilidade de espago nas
instalacdes do HU-FURG, a opcdo por esse tipo de contratacdo se justifica uma vez que, do contrario, a Instituicdo teria de alugar grandes espacos
capazes de comportar tal armazenamento. Além disso, tais locais precisariam atender a determinados padrdes capazes de garantir condi¢oes adequadas a
conservagao e organizacao do grande volume de documentos. Tal opcdo demandaria ainda a necessidade de expansdo de funciondrios de arquivo para
realizar as atividades de gerenciamento desses documentos. Finalmente, a Institui¢do teria de dar conta do transporte e movimentagdo rotineira dos
documentos.

Assim, a solugdo de contratacdo definida no presente estudo levou em consideragdo o modelo adotado pelo Hospital Universitario atualmente, cuja
dindmica de execugdo dos servigos vém atendendo satisfatoriamente a necessidade da Instituicdo. Esta experiéncia permite aprimorar o desempenho do
servico através da definicdo dos requisitos da contratagdo, da dindmica de execugdo e por meio da continua e efetiva gestdo e fiscalizacdo contratual.
Ademais, ndo se identificou no mercado, novas metodologias, tecnologias ou inovagdes que pudessem substituir o modelo atual.
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Desta forma, com base no levantamento das necessidades identificadas, utilizou-se como referéncia os procedimentos e parametros descritos na Norma-
SEI n° 03/2024/DAI-EBSERH para verificar a viabilidade da contratacdo e disponibilidade no mercado, dentro dos padrdes existentes, além de subsidiar,
na sequéncia, o levantamento de precos e otimizar o tramite do processo, tendo em vista a possibilidade de aplicacdo, no presente caso, do procedimento
previsto no art. 30 do RLCE 2.0.

6. Descricao da solucao como um todo

O presente estudo preliminar tem por objetivo a Contratacdo de servicos de armazenamento, organizacdo e disponibilizacdo de arquivos e
documentos, com uma balanga em regime de comodato, do acervo documental do servigo de arquivo médico (SAME) para atender as necessidade do
Hospital Universitario Dr. Miguel Riet Corréa Jr. - filial da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. A escolha da solugdo serd a contratacdo através
de licitacdo, na modalidade Pregdo Eletronico, com formalizacdo contratual e vigéncia inicial de 12 (doze) meses, tendo em vista o carater continuado do
objeto, podendo ser prorrogado desde que observadas as disposi¢des do Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh (RLCE) e legislacdo vigente.

A contratagdo do servico se faz necessaria uma vez que o HU-FURG ndo possui espaco fisico disponivel em suas instalacbes para o correto
armazenamento de um passivo documental do porte que atualmente detém. Atualmente, o quantitativo de caixas armazenadas é superior a 15.000 caixas.
Dessa forma, é de suma importancia a contratacao de servigo capaz de prover o armazenamento desse elevado quantitativo arquivistico. Assim, do ponto
de vista técnico, a contratagdo do servico se justifica uma vez que é capaz de garantir um armazenamento em locais com condi¢des de ambiente
adequadas, além de garantir a organizacdo desse volume arquivistico, bem como a sua disponibilizacédo a contratante sempre que houver necessidade. Do
ponto de vista econdmico, a solucdo apresentada se justifica uma vez que, conforme apontado anteriormente, uma alternativa a solucdo proposta seria a
propria Instituicdo prover esse armazenamento, necessitando, para tanto, incorrer nos custos de locagdo de iméveis proximos a sua localizagdo capazes
de oferecer condi¢oes adequadas de infraestrutura para o armazenamento de grandes quantidades de documentos, além da necessidade de arcar com
profissionais que se encarregassem da organizacgdo dos documentos e, ainda, garantir a movimentagdo desses arquivos sempre que houver necessidade.
Além disso, outra alternativa que se apresenta como possivel atualmente refere-se ao servico de digitalizacdo desses documentos. Contudo, uma vez que
ja existe processo de implementacdo desse servico de digitalizagdo centralizado e chefiado pela Sede EBSERH, essa alternativa também foi descartada.

Além disso, como requisitos necessarios e imprescindiveis, tal prestacdo de servigo deve garantir um processo de armazenamento de forma organizada e
que preserve a integridade e sigilo dos documentos, bem como ofereca a pronta disponibilizacdo desse acervo sempre que houver necessidade e demanda
por parte da contratante. Finalmente, no que se refere a critérios de sustentabilidade, uma vez que esse contrato ndo envolve tratamento arquivistico com
produtos quimicos ou o descarte de materiais, os aspectos de sustentabilidade ficam restritos a medidas de consumo consciente de combustivel
necessario ao transporte e movimentagdo do material. Portanto, como as demandas de movimentacdo de documentos partirdo sempre da contratante,
cabe a ela, notadamente através da atuacao da equipe de fiscalizacdo do contrato, garantir a observancia de critérios de racionalizacdo dessas demandas,
de forma a garantir a eficiéncia ambiental e econémica dos servigos prestados.

Critérios de Selecao do Fornecedor:
O critério de julgamento a ser adotado devera ser o menor preco unitario.
O modo de disputa a ser adotado sera o aberto e fechado.

O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidira tanto em relacéo aos lances intermediarios quanto em relacdo a proposta
que cobrir a melhor oferta devera ser de R$ 10,00 (dez reais).

Critérios de Qualificacdo-Técnica:

As empresas deverdo apresentar a seguinte documentagdo complementar para fins de habilitacdo técnica:

I- Declaragdo assinada pelo representante legal da licitante, atestando a disponibilizagdo nas instalagoes destinadas a guarda (custédia) dos documentos
com infraestrutura adequada, com instala¢cdes prediais que atendam a todas as normas estabelecidas pelas entidades regulamentadoras, para o

armazenamento de documentos de arquivo.

II- Declaracdo assinada pelo representante legal da licitante atestando que dispord de todos os recursos humanos e operacionais necessarios para a
execucdo do objeto licitado.

Critérios de Qualificacao Economico-financeira

Os critérios de qualificagdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estardo previstos no edital.
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A presente solucao, considerando a especificidade do objeto e da necessidade, é economicamente e tecnicamente a mais adequada para a institui¢do, uma
vez que ndo se identificou alternativas de solu¢des mais vantajosas.

Assim, o conjunto de elementos descritos neste estudo garantem o melhor resultado possivel para o atendimento desta necessidade.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

I - A quantidade dos servicos referente ao objeto em estudo levou em consideracdo a necessidade de servicos de armazenamento, organizagdo e
disponibilizacdo do acervo documental, com uma balanca em regime de comodato, do Hospital Universitrio, de forma que os servicos serdo executados
mensalmente, considerando as caracteristicas do objeto e sua forma de execucao.

II - A quantidade dos servigos mencionados foi estimada pelo Setor de Contratualizacdo e Regulacdo, juntamente com o Servigo de Arquivo Médico e
Estatistica (SAME) e com a fiscalizacdo do respectivo contrato, considerando a demanda das unidades abastecidas pelo SAME, sendo o quantitativo
previsto para uma janela temporal anual.

III - Caracteristicas e estimativas do acervo documental:

a) O acervo documental é composto basicamente pelos seguintes documentos: prontudarios médicos dos pacientes atendidos nas dependéncias da
CONTRATANTE, declaragdes, fichas de atendimentos (FIAs), laudos de servicos prestados a usudrios da CONTRATANTE, agendas de atendimentos
das especialidades médicas e demais documentos administrativos pertinentes a realizacdo da guarda documental

IV - O estimado de pesagem para cada caixa-arquivo pertencente ao acervo documental, objetivando preencher a capacidade fisica total/volumetria total
da caixa-arquivo, ficando estipulado entre 04 (quatro) e 06 (seis) Kg por caixa-arquivo.

V - Descric¢do do objeto:

ITEM DESCRICAO

SERVIGOS DE ARMAZENAMENTO, ORGANIZACAO E DISPONIBILIZAGAO DO ACERVO
DOCUMENTAL, COM UMA BALANCA EM REGIME DE COMODATO

VI - Quantitativo estimado por servico prestado conforme o objeto:

ITEM DESCRICAO
2- Movimen . . . N
acio do Transferéncia e guarda ordenada de todo o acervo documental passivo (arquivado e inativo) do atual local da
¢ . CONTRATANTE para as instalagdes da CONTRATADA. O quantitativo do passivo existente esta estimado
[passivo . . . . .
xistente entre 15.000 (quinze mil) e 16.000 (dezesseis mil) caixas-arquivo.

VII - Os valores elucidados na tabela supracitada consiste numa estimativa de volume de caixas arquivos a serem contempladas no objeto contratado,
podendo ter variabilidade conforme a demanda da CONTRATANTE perante as suas necessidade em torno do acervo documental.

ITEM SUBITEM FREQUENCIA

Guarda (custédia) e a movimentacdo de todo o acervo documental passivo arquivado e geradojconforme

pela CONTRATANTE. demanda
IGuARDA ElServico de atendimento de rotinas de consultas e disponibilizacdo fisica das caixas-arquivos solicitadasjconforme
TRANSPORTE pela CONTRATANTE. demanda
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Servico de recolhimento e rearquivamento do acervo documental disponibilizado para a CONTRATANTE. conforme
demanda

Cadastramento de todo o acervo documental passivo, gerado e pertencente a CONTRATANTE destinado ajconforme

guarda/custddia nas dependéncias da CONTRATADA. demanda
TRATAMENTO
conforme
[Tratamento/guarda adequada de todo o acervo documental gerado pela CONTRATANTE Jemanda

8. Estimativa do Valor da Contratacao

[Conteudo Sigiloso | Justificativa: Tendo em vista o cardter sigiloso do or¢amento estimado, nos termos do disposto no Art. 7° do Regulamento de Licitagbes e Contratos da Ebserh
(versdo 2.0).]

9. Justificativa para o Parcelamento ou nao da Solucao

Em regra, o objeto devera ser dividido em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente viaveis. No entanto, o parcelamento ndo
serd adotado na presente demanda. A ndo adocdo do parcelamento se justifica por todas as atividades serem parte de uma tnica solugdo.

A ndo adogdo do parcelamento se justifica pelo fato de que todas as atividades que compdem o objeto integram uma unica soluc¢do, de natureza continua,
interdependente e tecnicamente integrada, de modo que sua execucdo de forma fragmentada comprometeria a funcionalidade, a eficiéncia operacional e

a responsabilidade técnica pelo resultado final.

Além disso, o parcelamento mostra-se economicamente desvantajoso, uma vez que a contratacdo de multiplos fornecedores poderia acarretar aumento
dos custos administrativos, sobreposicao de esforgos, riscos de incompatibilidade entre entregas e dificuldades na gestdo contratual.

10. Contratacoes Correlatas e/ou Interdependentes

Ndo foram identificadas necessidades de contratagdes correlatas e/ou interdependentes.

11. Alinhamento entre a Contratacao e o Planejamento
A presente contratacdo encontra respaldo institucional conforme designacdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo publicada no Boletim de Servico
n°® 533, de 01 de setembro de 2025, por meio da Portaria-SEI n° 557, de 28 de agosto de 2025., do HU-FURG/Ebserh. Ademais, ha previsdo de

todos os itens no Plano Anual de Compras, instituido no ambito da Ebserh para os itens contemplados na presente demanda, em especial por se tratar de
substituicdo de contrato continuado.

12. Beneficios a serem alcancados com a contratacao

Os resultados esperados com esta contratagdo se referem ao ideal armazenamento de arquivos e documentos do Hospital Universitario, bem como dizem
respeito a correta e eficiente organizacdo de tais documentos e sua disponibilizacdo em tempo hébil aos setores demandantes.

13. Providencias a serem Adotadas
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Nao foram identificadas providéncias necessdrias previamente a contratacdo do objeto em estudo.

14. Possiveis Impactos Ambientais

Ndo foram identificados possiveis impactos ambientais relacionados a contratagdo pretendida do objeto em estudo.

A contratagdo do servico de guarda e gestdo de arquivo fisico de prontudrios apresenta baixo potencial de impacto ambiental, por se tratar de atividade
predominantemente administrativa e logistica, cujos efeitos indiretos se limitam ao consumo de materiais de acondicionamento, uso de energia nas
instalagdes e transporte eventual de documentos. Como medida de mitigacdo, a execugdo contratual devera priorizar uma organizacdo racional do espaco
fisico e adogdo de préticas de eficiéncia energética e logistica.

15. Classificacao do ETP

De acordo com o art. 4° inciso III, da Lei n.° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAI), informagdo sigilosa é "aquela submetida
temporariamente a restricdo de acesso ptiblico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado", sendo que o art. 23
esclarece quais informacdes sdo imprescindiveis a seguranca da sociedade e do Estado. Desta forma, considerando as informacdes dispostas neste ETP,
ndo se vislumbra a necessidade de classifica-lo como sigiloso, nos termos da Lei n® 12.527/ 2011.

16. Declaracao de Viabilidade
Esta equipe de planejamento declara viavel esta contratacao.
16.1. Justificativa da Viabilidade

Considera-se viavel, tendo em vista a necessidade e a fundamentagdo legal da contratacdo. A contratacao é também razoavel conforme demonstrado
neste Estudo Técnico Preliminar.

17. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

CLARK THEISEN

Chefe do Setor de Regulacéo e Avaliagdo em Satide

FELIPE CORREA MENDES

Assistente administrativo
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MATHEUS ISLABAO MARTINS

Analista administrativo - administracao

RITA DE CASSIA SAMPAIO AMARAL

Analista administrativo - administracao
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