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DECRETO NUMERO 2.375/2023

“Regulamenta o processo auxiliar de pré-

qualificagcdo de materiais, 0 processo

administrativo de  padronizagdo de
~-materiais e avaliagdo de marca, no ambito

do Poder Executivo do Municipio de
_ Sabara, de acordo com a Lei Federal n.°
- 14.133/2021".

O Prefeito Municipal de Sabara, no uso de atribuigbes previstas na Lei
Organica Municipal e considerando o disposto na Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril
de 2021, DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°) Este Decreto . rég.ﬂlarﬁénta 0s seguintes processos
administrativos realizados de acordo com a Lei Federal n. 14.133/2021:
L. Procedimento Auxiliar de__l_?ré-QuaIi:ficagéo de Materiais - PAPQM;
1. Processo Administrativo de Padronizagéo de Materiais - PAPM:;
1l Processo Administrativo de Avaliagdo de Marca - PAAM.

§1°. Estao sujeitas a observéncia deste Decreto e a utilizagdo obrigatdria dos modelos
que constam de seu Anexo o0s 6rgdos integrantes da Administracédo Direta do Poder

Executivo Municipal.

§2°. A ndo utilizagdo dos modelos que constam anexos neste Decreto devera ser
justificada pelo agente publico competente pela elaboragéo do respectivo documento,
devendo a justificativa e o documento produzido fora do padréao serem encaminhados
a Procuradoria Geral, em qualquer fase do processo de contratagéo, para analise e

recomendacdes necessarias, se for o ¢caso.

Art. 2°} Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios a
correta conducédo dos processos administrativos de que trata este Decreto, serdo
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adotados os seguintes modelos:

I minuta de Edital de Pré-Qualificagéo e anexos;

Il. solicitagdio de Abertura de Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagdo de
Materiais — PAPQM, Processo Administrativo de Padronizacao de Materiais — PAPM
e Processo Administrativo de Avaliagdo de Marca - PAAM.

fil. Certificado de Pré-Qualificagéo.

Paragrafo unico. Serdo utilizados na produgdo dos documentos pertinentes ao
Processo Administrativo de Avaliagdo de Marca as minutas padronizadas do Decreto
n. 2.226/2023, devidamente adaptadas.

Art. 3°) Para fins de padronizacgao dos instrumentos necessarios ao
adequado controle da contratagéo das aquisigbes de bens, no ambito do Poder
Executivo Municipal, serdo adotados os séguintes checklists:

l. checklist Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagéo de Materiais — PAPQM;
.  checklist Processo Administrativo de Padronizacéo de Materiais — PAPM: e
. checklist Processo Administrativo';d_é Avaliacao de Marca - PAAM,

Art. 4°) Constituem obj??tiv’_c__i_é gé:r'ais"rt;ios processos administrativos de
que trata este Decreto: -
l. assegurar que os bens adqumdos possuam um padrao minimo de qualidade e
adequacéo as finalidades a que se destinam;
. proporcionar maior preciséo na caracterizagéo do objeto-a ser adquirido em
compras futuras; )
Il evitar o desperdicio de recursos publicos com contratagdes cujos resultados

nao sejam satisfatérios ao interesse publico.

Art. 5°) Os processos administrativos de que trata este Decreto poderédo
ser utilizados para bens comuns ou especiais, nos termos do art. 6°, Xlll e XIV da Lei
Federal n. 14.1333/2021.

Art. 6°) Nos termos do art. 41 da Lei Federaln. 14.133/2021, na hipotese
de fornecimento de bens, a Administragdo Municipal podera, excepcionalmente:

| - indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente justificado, nas

seguintes hipoteses: A\
a) em decorréncia da necessidade de padronizag&o do objeto; - ._
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b) em decorréncia da necessidade de manter a compatibilidade com plataformas e
padrbes j& adotados;
c¢) guando determinada marca ou modelo comercializados por mais de um fornecedor
forem os Unicos capazes de atender as necessidades do contratante;
d) quando a descrigdo do objeto a ser licitado puder ser mais bem compreendida pela
identificacdo de determinada marca ou determinado modelo aptos a servir apenas
como referéncia.
I - exigir amostra ou prova de conceito do bem no procedimento de pré-qualificagéo,
na fase de julgamento das propostas ou de lances, em relagdo ao licitante
provisoriamente vencedor, apos o julgamento da proposta, como condigdo para firmar
contrato ou no periodo de vigéncia.do coﬁtrato_:_ou da ata de registro de precgos, desde
gue previsto no editai da licitacdo e justificada a necessidade de sua apresentacgo;
[l - vedar a contratacdo de marca ou produto, quando, mediante processo
administrativo, restar comprovado que produtos adquiridos e utilizados anteriormente
pela Administragéo nao atendem a requisitos indispensaveis ao pleno adimplemento
da obrigacéo contratual; . '
IV - solicitar motivadamente no Termo de. Referéncia - TR, como condi¢do essencial
a assinatura do contrato, carta de Sohdariedade emitida pelo fabricante, que assegure
a execucdo do contrato, no caso de I|C|tante revendedor ou distribuidor.

§1°. A indicacéo de que trata o inciso | ocorrera preferenma!mente em decorréncia de
qualquer dos processos administrativos objeto deste Decreto, podendo, todavia, ser
expressamente justificada no Catalogo Eletrénico de Padronizagdo — CEP ou no
Termo de Referéncia — TR, independente de prévio processo administrativo.

§2°. Na hipoétese do paragrafo anterior, cabera a Secretaria interessada justificar, com
base em critérios técnicos, de desempenho ou de qualidade, devidamente
demonstrados em documentac¢io anexa ao CEP ou ao TR, porque a marca ou modelo
indicados s&o os Unicos capazes de atender as necessidades da Administragao.

§3°. A critério da Secretaria interessada, as amostras a que se refere o inciso |l do
caput deste artigo poderdo ser examinadas por instituicdo com reputagao ético-
profissional na especialidade do objeto, previamente indicada no edital.

Art. 7°) A prova de qualidade de produto apresentado pelos proponentes
como similar ac das marcas eventualmente indicadas no edital sera admitida por

quaiquer um dos seguintes meios: \.
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l. comprovagdo de que o produto estd de acordo com as normas técnicas
determinadas pelos 6rgédos oficiais competentes, pela Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) ou por outra entidade credenciada pelo Inmetro;

I1. declaracéo de atendimento satisfatorio emitida por outro érgéo ou entidade de
nivel federativo equivalente ou superior que tenha adquirido o produto;

. certificagdo, certificado, laudo laboratorial ou documento simitar que possibilite
a afericdo da qualidade e da conformidade do produto ou do processo de fabricagao,
inclusive sob o aspecto ambiental, emitido por instituigdo oficial competente ou por
entidade credenciada.

§1°. Nao se aplica o disposto no caput duando a indicacdo decorrer dos processos
administrativos de que trata este Decreto, durante seu prazo de vigéncia.

§2°. O edital podera exigir, como condig;é'b de aceitabilidade da proposta, certificagéo
de qualidade do produto por instituicio. credenciada pelo Conselho Nacional de
Metrologia, Normalizagéo e Qualidade !ndustrial (Conmetro).

CAP!TULO !
DO PROCEDIMENTO ADM[NISTRATIVO DE PRE- QUALIF!CA(}AO DE
MATERIAIS — PAPQM

segaol
Disposi¢des Iniciais
Art. 8% O Procedimento Auxiliar de Pre-Qualificagéo de Materiais € o
procedimento técnico-administrativo prévio a licitagdo ou a contratagéo direta
destinado a selecdo de materiais que atendam as exigéncias técnicas ou de qualidade

estabelecidos pela Administracao.

Art. 9°) Até o dia 31 de margo de cada exercicio, a Geréncia de Compras
encaminhara as Secretarias circular solicitando a lista de materiais que pretendam
que sejam pré-qualificados, com o intuito de subsidiar as contratagfes do exercicio
seguinte, de acordo com o Plano de Contrato Anual Setorial - PCAS em elaboragéo.

§1°. As Secretarias terdo até o dia 31 de maio de cada exercicio para responder a
solicitagdo de que trata o caput, devendo encaminhar, junto com a indicagéo dos

materiais a serem pré-qualificados: A
l. justificativa para a realizagdo do procedimento;



Prefeitura Municipal de Sabara

Rua Dom Pedro I, 200 — CEP: 34505-000 — Sabara - MG
Fones: (31) 3672-7699 - Fax (31) 3672-7725

I. informacg&es minimas necessarias para definicdo do objeto, suficientes para o
entendimento do mercado fornecedor, quais sejam, denominag¢do, composicéo,
caracteristica definidora, tamanho ou medida, embalagem, apresentagdo comercial,
referéncia ABNT, unidade de medida e cédigo do Catalogo Eletronico de
Padronizacéo, se for o caso,

[ll.  demonstragdo da necessidade e da vantajosidade do Procedimento Auxiliar de
Pré-Qualificagdo de Materiais;

V.  indicacéo da analise de amostra ou prova de conceito, quando essencialmente
necessario, com detalhamento do procedimento;

V. informagao se as futuras licitagdes ou contratagdes diretas serao restritas aos

pré-qualificados.

§2°. Na resposta a solicitagdo de que trata o caput, ficam vedadas a indicagdo de
marca ou a colocagdo de caracteristicas e especificagbes que levem ao
direcionamento de marca, exceto quando a descrigéo do material puder ser mais bem
compreendida pela identificacdo de determinada marca ou modelo aptos a servir

apenas como referéncia.

§3°. Se verificada qualquer omisséo jque'_:-_poséa comprometer a condugdo do
Procedimento Auxiliar de Pré—Qualificag_éo de Materiais, a Geréncia de Compras
enviara Termo de Devolugdo em meio fisico e eletrnico a Secretaria interessada,
informando  objetivamente todos os elementos faltantes ou as inconsisténcias

verificadas, para que se proceda as adequagdes necessarias.

§4°. Apés as corregfes necessérias, o érgéo responsavel fara novo protocolo fisico e

eletrénico na Geréncia de Compras.

Segdo Il
Dos Atos Preparatorios do Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagao de
Materiais - PAPQM

Art. 10) A Geréncia de Compras consolidara as informacgdes recebidas,
agrupara os objetos em grupos afins e elaborara edital de convocagado para que os
interessados apresentem os materiais para pré-qualificagéo, conforme minuta anexa
e este regulamento. ‘i‘x
§1°. Quanto ao Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagéo de Materiais, constaréo do

edital:
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I as informagdes minimas necessarias para definigéo do objeto;

I, documentagéo a ser apresentada;

Ml a Secretaria responsavel pelo Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagéo de
Materiais;

IV. a modalidade, a forma da futura licitagéo e os critérios de julgamento, se for o
caso;

V. indicacdo da analise de amostra, teste ou prova de conceito, quando
essencialmente necessario, com detalhamento dos critérios de analise técnica, do
procedimento, dos resultados que devera alcancar para ser considerado qualificado e
do prazo de analise, da devolugédo das amostras e efeitos do nao recolhimento pelo

interessado no prazo estipulado;

VI. procedimento e prazos | para submissdo e analise de pedides de
esclarecimento, impugnagao e recursos;

VI,  rito da sessédo publica;

VIIl. informacéo se as futuras licitagdes ou contratagdes diretas seréo restritas aos

pre-qualificados.

§2°. Considera-se amostra o exemplar a_pres_entado pelo licitante para exame pela
Administracéo, que identifique a"hatuf__rﬁg—:_-za:,__es'p'écieze qualidade do bem a ser fornecido

no futuro.

Art. 11) Estando o Edital do Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagao
de Materiais concluido, este sera encaminhado para as Secretarias interessadas, as
quais caberdo aprovar expressamente as informacdes nele constantes, no prazo de

até 05 dias Uteis ou solicitar as alteragdes que entender necessarias.

Paragrafo Ginico. O Edital do Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagao de Materiais,
antes de sua publicagéo, podera ser submetido a avaliagéo da Controladoria Geral
e/ou da Procuradoria Juridica, a critério da Secretaria de Administracéo, podendo

também ser requisitado por parte daqueles 6rgéos.

Art. 12) Concluido o procedimento previsto no artigo anterior, a Geréncia
de Compras formalizard o respectivo processo mediante langamento dos dados no
sistema informatizado, se necessario, e o autuara, com numeragio sequencial e

]

cronoldgica, quando se tratar de processos fisicos. J\&

Art. 13) Apés a autuagéo do Procedimento Auxiliar de Pre-Qualificagéo
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de Materiais, a Geréncia de Compras realizara sua conferéncia, de acordo com o

respectivo checklist.

Art. 14) O titular da Geréncia de Compras providenciara a publicagdo do
Edital de Pré-qualificagdo e encaminhara o processo para a Secretaria interessada,
que designara formalmente via Portaria, servidor ou comisséo para conduzir o

procedimento.

Segiao Il
Da Fase Externa do Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagdo de Materiais -
PAPQM

Art. 15) A publicidade do edital de pré-qualificacdo sera realizada

mediante: ) _

l. divulgacdo e manutengéo do inteiro teor do ato convocatério e de seus anexos
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP e no sitio eletronico oficial do
Poder Executivo Municipal; | |

I publicagdo do extrato do edital no-'Diério Oficial do Municipio de Sabara.

Paragrafo Unico. E facultada a 3'di\}L_;i"Igé'g'éo'__;_:jdireta'do edital de pré-qualificacdo a
empresas devidamente cadastradas no.cadastro de fornecedores do Municipio de

Sabara.

Art. 16) Aplicam-se ao Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagdo de
Materiais - PAPQM as seguintes regras quanto aos pedidos de esclarecimento e de
impugnagao: '
[, qualguer pessoa é parte legitima para impugnar edital por irregularidade ou para
solicitar esclarecimento sobre os seus termos, devendo encaminhar o pedido a
gualguer momento, por meio eletrénico, na forma prevista no edital de pré-
qualificacao;
[l. o servidor ou comisséo designada respondera aos pedidos de esclarecimentos
e/ou impugnagéo no prazo de até 03 (trés) dias Gteis contados da data de recebimento

do pedido.

§1°. A impugnagado néo possui efeito suspensivo. é

§2°. Deferida a impugnacéo contra o edital, o mesmo sera retificado, definindo-se nova

data para sua republicagéo, se for o caso.
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§3°. As impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos seréo enviados e respondidos
exclusivamente via plataforma eletrdnica, ndo tendo validade qualquer comunicagéo

realizada fora dessa ferramenta.

§4°. As respostas quanto aos pedidos de esclarecimento e as impugnagbes serao
publicadas na plataforma digital e no sitio eletrénico oficial no prazo previsto no inciso

Il do caput.

Art. 17) Qualquer pessoa flsica ou juridica interessada é considerada
parte legitima para participar do p_rpc_:_esso"’de pré-qualificagdo de bens e produtos.

Paragrafo (nico. O interesse devera ser comprovado documentalmente por meio de

uma das seguintes situagdes:

l. comerciante, revendedor, fabricante, representante ou distribuidor dos
produtos sujeitos a pre- qualifica't;éo : :

Il. detentor de patente ou de reg|stro de propriedade intelectual perante o Instituto
Nacional da Propriedade Industna! INPI

Art. 18) Os lnteressados poderao apresentar mais de uma marca efou
modelo para um mesmo |tem do objeto a ser pre qualificado, que poderdo ser
aprovados desde que todos os reqwsﬁos do edital- 'sejam observados para cada um

deles.

Paragrafo Unico. E permitido a um mesmo fornecedor participar de procedimentos de
pré-qualificacdo de objetds distintos, simultaneamente, devendo o instrumento
convocatorio indicar situagdo em que haja limitagdo, se for o caso, mediante
justificativa aprovada pelo titular da Secretaria interessada.

Art. 19) A apresentagdo de documentos far-se-a nos termos do

instrumento convocatorio.

Art. 20) O exame dos documentos e das amostras devera ser feito no
prazo méaximo de 30 (trinta) dias Uteis, podendo o servidor ou comiss&o designada,

determinar a correcéo ou a reapresentacao de documentos e materiais, quando for o

caso, com vistas a ampliagéo da competicao. ¢
u@gw
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Paragrafo tnico. O instrumento convocatério podera prever rotina de analise das
documentagdes, definindo periodos especificos para recebimento da documentagao
e das amostras, incluidas as situactes de atualizagdo de documentos e revisdo em
funcao de indeferimento de pré-qualificagdo, quando teréa inicio a contagem do prazo
previsto do caput deste artigo.

Art. 21) E facultado, em qualquer fase do processo, a promogéo de
diligéncia destinada a esclarecer ou complementar sua instrugéo e a aferir o bem a
ser avaliado, bem como solicitar a 6rgédos e entidades competentes a elaboragéo de
pareceres técnicos destinados a fundamentar as decisées do servidor ou comissao

designada para a condugao do pro_ce_ssd."'

Art. 22) Sempre que necessario, a avaliagéo tecnica sera feita por meio
de teste de qualidade e eficiéncia do objeto, com o objetivo de verificar, direta ou
indiretamente, se os requisitos técnicos de um determinado material sao satisfatérios.

Art. 23) Apods a avaiiagé"(_j" dos materiais, 0 servidor ou comissao
designada, fara expedir decisao contend@ o resultado dos testes, se for o caso, € as
devidas justificativas e fundameﬁtos:de sua conclusdo, expedindo ata de julgamento
com o resultado da pré-qualificagéo. '

Paragrafo tnico. O resultado dos pré—qualificadost'éeré divulgado no Portal Nacional
de Contratactes Publicas — PNCP e no sitio eletrénico oficial do Poder Executivo

Municipal.

Art. 24) Cabera apresentagdo de recurso quanto & deciséo de pre-
qualificagdo, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados da divulgagéo do resultado de

que trata o artigo anterior, sob pena de precluséo.

§1°. As razbes do recurso deverdo ser apresentadas no prazo de 03 (trés) dias uteis,
contados a partir da data prevista no caput.

§2°. Os demais participantes ou interessados ficaréo intimados para se desejarem,
apresentar suas contrarrazées, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, contado da data de

intimag&o pessoal ou de divulgagao da interposigéo do recurso. \/&
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§3°. Sera assegurado ao recorrente vista dos elementos indispenséaveis a defesa de

seus interesses.

§4°. Havendo a interposicdo de recurso, este sera analisado pelo servidor ou
comissao designada em ate 03 (trés) dias Uteis e posteriormente encaminhado ao
Secretario Municipal de Administracdo que, caso entenda necessario, remetera os
autos do Procedimento Auxiliar de Pre-Qualificagdo de Materfais, o recurso e as
contrarrazées para a Procuradoria Juridica proferir parecer.

§5°. Havendo necessidade de consultar algum o¢rgéo técnico ou a Secretaria
solicitante, antes de proferir sua deci_séd_,jb servidor ou comis_séo designada remetera
os autos, o recurso e as contrarrézﬁes para o érgéb competente, que terd o prazo de
05 (cinco) dias Uteis, para proferir parecer.,

§6°. O acolhimento do recurso importard na invalidagdo apenas dos atos que néo

possam ser aproveitados.

Art 25) O procedlmento de pre quahﬂcagao ficara permanentemente
aberto para a inscrigéo de lnteressados observado o disposto no paragrafo Unico do
art, 20 deste Decreto.

Art 26) O edital dé:'pré—quafificagéo bbderé ter validade indeterminada.

Art. 27) Do resultado da pré-qualificacio sera atribuido cerificado de
pré-qualificacéo emitido pelo servidor ou comissdo de_si_gn"ada, cuja validade sera 01
(um) ano, contado da data de expedigdo do certificado, podendo ser renovado por
igual periodo, a critério das Secretarias responsaveis pelo Procedimento Auxiliar de
Pré-Qualificagdo de Materiais, caso se constate a manutencédo dos requisitos e
condigdes previstos no respectivo edital de pré-qualificagéo.

Paragrafo Gnico. O certificado de pré-qualificagdo serd atribuido aos materiais que
atendam as condigbes previstas no instrumento convocatério, nos termos deste

N

regulamento, e n&o as pessoas fisicas ou juridicas que os apresentarem.

Secdo IV
Do Cancelamento do Certificado de Pré-Qualificagdo
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Art. 28) A qualquer momento, a Secretaria responsavel pelo
Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificacao de Materiais podera cancelar o certificado
de pré-qualificagdo, mediante comunicagéo por e-mail a quem participou do
procedimento e mediante publicagdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas -
PNCP e no sitio eletronico oficial do Poder Executivo, nas seguintes hipoteses:
l. constatagdo de discrepancia relevante e injustificada entre os resultados dos
testes realizados nas amostras do material e os obtidos em avaliagbes posteriores;
I1. quando o material aprovado deixar de atender a qualquer exigéncia tecnica
feita pela Administragéo no respectivo edital de pré-qualificagao;
II. quando presentes razées de interesse publico, devidamente justificadas e
comprovadas. |
V.  Quando modificagbes no processo de fabricagcdo ou nas caracteristicas do
material pré- quahﬂcado ensejarem a madequagao de sua utilizagdo por parte da
Administragao;
V, nos casos de ocorréncia de fraude ou falsidade nas provas documentais
apresentadas no Procedimento. Auxiliar de Pré- Qualzi'ficagéo de Materiais, instaurando-
se Processo. Admmlstratrvo de Responsablllzagao — PAR, nos termos do Decreto
Municipal n. 2 226/2023. '

Paragrafo L'Jhico Cabera recurso da decisdo de cancelamento, nos termos do art. 24,
contado o prazo da comumcagao do cancelamento ou de sua publicagdo, o que

ocarrer por ultlmo

Segao V
Disposi¢oes Finais

Art. 29) O Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagéo de Materiais é
passivel de revogagdo ou anulacéo, total ou parcial, nos termos do art. 71 da Lei
Federal n. 14.133/2021, sequindo-se o disposto no Decreto Municipal n. 1.883/2023.

Paragrafo Gnico. A revogacdo ou anulagdo do Procedimento Auxiliar de Pré-
Qualificacdo de Materiais implicara no cancelamento automatico de todos os

certificados de pré-qualificagao dele decorrentes.

Art. 30) Nas licitagbes e contratagtes diretas futuras, a sua realizagao
sera preferencialmente limitada aos licitantes que ofertem os materiais pré-

qualificados com certificado valido e vigente. t/%;
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Art. 31) Os materiais pré-qualificados deverdo integrar o Catalogo

Eletrénico de Padronizagéo - CEP.

Paragrafo Gnico. Na realizagdo do Procedimento Auxiliar de Pré-Qualificagao de
Materiais devera ser observado o Catalogo Eletrénico de Padronizagao - CEP, sempre
que possivel, nos termos do Decreto Municipal n. 1.645/2023.

Art. 32) Os bens pré-qualificados sergo obrigatoriamente divulgados e
mantidos & disposicéo do publico no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP
e no sitio eletronico oficial do Poder Executivo.

Art. 33) O Procéd:Emento Auxiliar de Pré-Qualificagido de Materiais
podera cons:derar para fins de especmcagao do objeto, o resultado do processo de

padronizacao prewsto neste Decreto.

. cAPiTULO I )
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PADRONIZAGAO DE MATERIAIS —
| PAPM

: Segao I
DlspOSlgoes Iniciais

Art. 34) O Processo Adm'i:nistrativo de Padronizagdo de Materiais —
PAPM & o procedimento técnico-administrativo prévio a licitagdo ou & contratagéo
direta destinado & padronizagé&o de materiais a serem utilizados pela Administracao,
considerada a compati_bilidade de especificagbes estéticas, técnicas ou de
desempenho. _
Paragrafo unico. Do Processo Administrativo de Padromzagao de Materiais, resultara
decisdo aprovando o respectivo laudo técnico e determinando a adog&o do material
padronizado por todos os 6rgéos que integram o Poder Executivo Municipal, deciséo
esta de competéncia do Prefeitc Municipal ou de quem este delegar.

Art. 35) Até o dia 31 de margo de cada exercicio, a Geréncia de Compras
encaminhara as Secretarias circular solicitando ou sugerindo a lista de materiais a

serem padronizados.

§1°. As Secretarias terdo o prazo de 30 (frinta) dias Uteis para responder a solicita¢é0
de que trata o caput, devendo encaminhar, junto com a indicagéo dos materiais a

serem padronizados:
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l. justificativa para a realizagao do Processo Administrativo de Padronizag&o de
Materiais - PAMP;

Il. exposicdo da situagéo atual e os problemas dela decorrentes;

. as necessidades administrativas;

IV. as informagdes minimas necessarias para definicdo do objeto, quais sejam:
denominacéo, composigdo, caracteristica definidora, tamanho ou medida,
embalagem, apresentagdo comercial, referéncia ABNT, unidade de medida e codigo
do Catalogo Eletrénico de Padronizagéo, se for o caso;

V. demonstragdo da necessidade e da vantajosidade do Processo Administrativo
de Padronizagdo de Materiais, em termos de racionalizagdo da atividade
administrativa, redugét} de custos e_'ot_imifz'égéo_da aplicagéo de recursos, providéncias
de conservacéo e manutengéd efou methor gerenbiamento de estoques e de pecas

de reposigdo.

§2°. Na resposta a sohoitagao de que trata o caput ficam vedadas a indicagao de
marca ou a colocagdo de- caracterlstlcas e “especificagdes que levem ao
direcionamento de marca, exceto quando a descricdo do material puder ser mais bem
compreendida pela identificagio de_dete__rm_t_n_ada marca ou modelo aptos a servir

apenas como referéncia.

Segio Il
Da Instauragao e Condugdo do Processo Administrativo de Padronizacao de
- Materiais - PAMP

Art. 36) A Geréncia de Compras consolidara as informagbes recebidas,
e instauraréa o Processo Administrativo de Padronizagdo de Materiais - PAMP,
mediante lancamento dos dados no sistema informatizado e o autuara, com
numeracao sequencial e cronolégica, quando se tratar de processos fisicos.

Art. 37) O Processo Administrativo de Padronizagéo de Materiais sera
conduzido por servidor ou comisséo especialmente designados, que tera o prazo de
até 120 (cento e vinte) dias para elaborar o parecer técnico conclusivo, podendo este

prazo ser prorrogado por mais 60 (sessenta) dias.

§ 1°. O prazo previsto no caput contard da data da publicagdo do Processo

Administrativo de Padronizag¢éo de Materiais. ‘)A/ ,,,,, :
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§ 2°. O titular da Secretaria que solicitou o Processo Administrativo de Padronizagéo
de Materiais instaurara o processo, mediante portaria especifica contendo:

l. ntmero do Processo Administrativo de Padronizacdo de Materiais;

Il. descrigdo sucinta do objeto de padronizagao;

[, designacao e identificagdo do(s) servidor(es) responsavel(is) pelo processo;
V. secretarias interessadas;

V. prazo para sua conciusao.

Art. 38) O Processo Administrativo de Padronizagéo de Materiais sera
conduzido de acordo com as seguintes etapas:
l. diagndstico e andlise da situagéo atual; diagndstico e analise dos materiais até
entdo adquiridos pela autarquia que se pretende 'padronizar verificando eventuais
inconsisténcias nas contratagdes antenores que podem ter contribuido para a
necessidade de padromzagao
I. apuracgédo das necessidades administrativas e exame de alternativas existentes
no mercado; | '
. pesquisa de mercado para conhé#imento dos produtos e marcas existentes,
comparando todas as caracteristicas; =
V. lnstrut;ao do processo com lnformes tecnlcos faudos, resultados de amostras,
relatos de usuarios e outras prowdenmas incluindo a realizagdo de testes ou prova
de conceito, se necessario, em relagio a_os materiais pesquisados;
V.  esclarecimentos de dividas com estudiosos e fornecedores;
VI. elaboragdo de parecer técnico conclusivo, considerados especificagbes
técnicas e estéticas, desempenho, andlise de contratacdes anteriores, custo e
condigdes de manutengédo e garantia, bem como sugestao de prazo para revisao dos
estudos, a ser assinado peios servidores responsaveis;
VIl.  submissdo do parecer técnico a andlise do Secretario interessado para as
consideragdes necessarias,
VIIl.  submissao do parecer técnico a analise do Prefeito Municipal ou de quem este
delegar para aprovacao,
IX. despacho motivado do Prefeito Municipal ou de quem este delegar, com a
adogéo do padrao;
X. publicacdo de sintese da justificativa e descri¢éo sucinta do padrao definido no
sitio eletrénico oficial do Poder Executivo.

§ 1. Todas as etapas serao obrigatoriamente documentadas nos autos do Processo
Administrativo de Padronizagdo de Materiais — PAPM. {i
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§ 2°. A critério do servidor ou comissao designados, durante a tramitagéo do Processo
Administrativo de Padronizagéo de Materiais, poderdo ser convidados fornecedores
registrados no Sistema de Cadastro de Fornecedores - SICAF ou no Cadastro de
Fornecedores do Municipio — CFM, assim como especialistas, técnicos, 6rgao de
classe e representantes de usuarios para colaborarem gratuitamente com
informagdes para o processo de padronizagao.

Art. 39) Estando o parecer técnico conclusivo pronto, os autos do
Processo Administrative de Padronlzag:ao de Materiais serdo encaminhados para as
Secretarias interessadas, as quals cabera tecer as consideragdes que entender
necessarias, ratificando ou nédo o referido parecer, no prazo de até 15 (quinze) dias

lteis.

Paragrafo Unico. Antes da aprovagéo final do parecer tecnico conclusivo, Processo
Administrativo de Padronizagéd de Materiais podé?é ser submetido a avaliagdo da
Controladoria. Geral efou da Procuradbria Juridica, a critério da Secretaria de
Administragdo, podendo também se_r_rgaq_ﬁisit_ado por parte daqueles érgéos.

Art. 40) Apoés a manifesfégéb das Secretarias interessadas os autos do
Processo Administrativo de Padrontzag;ao de Materiais — PAPM serdo encaminhados
para o Prefeito Municipal ou para guem este delegar que aprovara ou ndo o parecer

técnico conclusivo, mediante Despacho motivado.

Art. 41) Aprovado o processo de padronizacgdo, a Geréncia de Compras
providenciara a publicagdo de sintese da justificativa e descrigao sucinta do padréao
definido no sitio eletrénico oficial do Poder Executivo e na imprensa oficial do

Municipio de Sabara.

Secéo Il
Disposigoes Finais

Art. 42) E permitida a padronizagdo com base em processo de outro
6rgdo ou entidade, sendo que nesta hipotese, o ato motivado que decidir pela adesao
a outra padronizagéo, de competéncia do Prefeito Municipal ou de quem este delegar,
sera publicada no sitio eletronico oficial do Poder Executivo Municipal. %
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Art. 43) Os processos de padronizacéo serdo revisados periodicamente,
sempre que se constatar a necessidade, a fim de aferir a manutengéo das condigbes

e 0s beneficios ao interesse publico que recomendaram o padréo adotado.

CAPITULO IV )
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE AVALIAGAO DE MARCA — PAAM

Secéo |
Disposig6es Iniciais

Art. 44) O Processo Administrativo de Avaliagdo de Marca - PAAM € o
procedimento administrativo posterior é{:l'ié:itagéo ou a contratagdo direta destinado &
avaliagdo de materiais cujas marcas ou modelos jé' 'adquiridos,' nao obstante tenham
sido aprovados em procedimento prévio de analise de amostrés ou tenham sido
recebidos sem ressalvas pelo Setor comb’étente, ndo atendam as exigéncias técnicas
ou de qualidade estabelecidos pela Administragéo ou que dele se espera, de acordo

com a sua finalidade.

Art. 45) As marcas e _m__odé'lbs_ de materiais rejeitados em analises de
amostras realizadas nos processos Ii:c_j_itaté_'fios"f,f'_a partir do exercicio de 2021, n&o seréo
submetidos ao.Processo Administrativo 'de Avaliagéo de Marca - PAAM, tendo em
vista que n&o foram consideradas aptas"ém processo de avaliagéo anterior.

Art. 46) Cabera a Geréncia de Compras registrar no Catélogo Eletrénico
de Padronizacgao as marcas e modelos de que trata o caput, considerando as

especificagbes técnicas dos itens padronizados.

Paragrafo Unico. Cabera a Secretaria requisitante do processo licitatorio identificar
todas as marcas e modelos de que trata o caput, por meio do Catalogo Eletr6nico de
Padronizacdo ou, caso ndo conste, por meio de processos licitatérios anteriores, de
forma a constar nos termos de referéncia a desclassificagdo das propostas que
apresentarem marcas e modelos ja rejeitados.

Secao ll
Da Instauragio e Condugédo do Processo Administrativo de Avaliagao de Marca

Art. 47) Qualguer agente publico, ao verificar que os materiais adquiridos

em processos licitatorios ou contratages diretas, ainda que tenham tido amostras

<t
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aprovadas ou gue tenham sido recebidos sem ressalvas pelo setor competente, nao
apresentam o nivel de qualidade, desempenho, seguranga ou durabilidade esperados,
conforme descri¢do contida no Catalogo Eletrénico de Padronizagao ou no Termo de
Referéncia, comunicara o fato por escrito ao respectivo Gestor do Contrato ou da Ata,

Paragrafo tinico. A comunicagdo serd acompanhada, sempre gue possivel, de
amostra do material, relato de usuarios, videos, fotografias ou de qualquer outro meio
que permita demonstrar a falta de qualidade ou de adequagao do material contratado,
devendo ser informada a respectiva marcar e/ou modelo.

Art. 48) Ao receber.a coﬁiunicagéo de que trata o artigo anterior, o
Gestor do Contrato expedira bor meio eletrénico uma pré-notificagdo para que o
fornecedor apresente, em prazo habil, marca ou modelo alternativo, sujeito & sua
prévia aprovagéo e formalizagao por sirhples apostila, sob pena de instauragéo de
Processo Administrativo de Avaliagio de Marca.

Paragrafo Unico. A pré-notificagéo sera aébmpanhada dos documentos de que trata o
paragrafo Gnico do artigo anterior.

Art. 49) Nao atendido o..disp_:c_)std"ho caput do artigo anterior, o Gestor do
Contrato solicitara a abertura de Processo Administrativo de Avaliagéo de Marca via
protocolo e o encaminhara a Secretaria Municipal de Administracéo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administragéo instaurard o Processo
Administrativo de Avaliacdo de Marca — PAAM por meio de Portaria e designara a
Comisséo Processante, composta por 03 (trés) servidores, sendo 02 (dois) deles pelo
menos servidores efetivos, a qual competird a condugédo do processo, com a
orientacao da Procuradoria Geral, se necessario.

Art. 50) A Comissédo Processante encaminhara offcio por meio fisico ou
eletrénico ao Gestor do Contrato, solicitando o envio dos seguintes documentos
necessarios para a sua instrugao:

l. comunicacéo sobre a irregularidade constatada e os documentos de que trata
o art. 46;

I1. copia da pré-notificagao;

1, cépia do contrato, instrumento equivalente, Ata de Registro de Pregos, Termo

de Referéncia e da proposta; i -
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I\V. copia da ata da sess#o e de documentos que instruiram o processo de compras,
quando necessario;

V. cépia do Empenho;

VI. cdpia da Ordem de Fornecimento - OF ou de outro documento equivalente;

VIi. outros documentos que se mostrarem necessarios a adequada instrugdo do
processo tais como:

a) cépia da nota fiscal, contendo atestado de recebimento;

b) notificagées ou solicitagdes informais ndo atendidas;

c) comprovacgéo documental do prejuizo causado a Administracéo;

d) troca de mensagens eletronicas.

Paragrafo Gnico. Todos os atos praticados de forma eletrbnica deverdo ser
comprovados no Processo Adm:nlstrativo de Avaliacédo de Marca medlante juntada do

respectivo im presso

Art. 51) Em ateé 03 (trés)."dias (teis apos a autuagéb no Processo
Administrativo de Avaliagao de Marca dcj_g__documentos de que trata o artigo anterior,
a Comissao Processante notificara por fﬁeio eletronico o fornecedor para que, no
prazo de 10 (dez) dias uteis, apresente defesa demonstrando que 0 material por ele
fornecido possui os parametros de quahdade esperados e necessar[os para o correto
atendimento das necessidades da Admlm_stragao, podendo, para isso, especificar as

provas que pretenda produzir. - -

Art. 52) A notificagéo do fornecedor via e-malil, no endereco eletrénico
indicado na proposta ou no contrato, acarreta, a partir do segundo dia 0til contado de
seu envio, a abertura da contagem do prazo de defesa e assegura vista imediata dos

autos.

§1°. A notificagdo encaminhada por correio eletrénico sera considerada recebida pelo
destinatario no primeiro dia Util apds o seu envio, responsabilizando-se o fornecedor
por sua conferéncia e por manter atualizado seu endereco eletrénico perante a

Administracéo.

§2°. Sendo impossivel a notificagdo por correio eletrénico, adotar-se-a4 uma das

seguintes formas de comunicagéo:

. por correspondéncia com Aviso de Recebimento — AR; 12_:&/ '
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Il. mediante publicagdo na imprensa oficial do Municipio de Sabara, caso reste
impossivel a notificagdo pelo meio previsto no inciso anterior,

§3°. apds a notificagdo inicial, todas as demais comunicagbes referentes ao
procedimento administrativo seréo realizadas por correio eletrénico ou pela imprensa
oficial do Municipio de Sabara, na hipétese das notificagbes serem realizadas em uma
das formas previstas no paragrafo anterior.

Art. 53) No prazo de defesa, o fornecedor podera apresentar

documentos e justificagdes, assim como especificar as provas pretendidas.

Paragrafo dnico. A defesa, assim como quaisquer outras manifestagdes do
fornecedor, devera ser encaminhada para o e-mail da Comissédo Processante, sendo
considerados néo praticados os atos realizados sob outra forma.

Art. 54) O material questionado pelo Gestor do Contrato sera objeto de
testes e avaliagéo, pré-definidos e informados ao fornecedor.

§1°. O procedimento de que trata o c_a_’,_téut_seré realizado em dia, local e horario
indicado pela. Comiss&o ProCéSsé'_nfé,}__-ff{:a'b'énddf-i.ao Gestor do Contrato indicar
representante__para acompanha-lo. o

§2°. Sera lavrada ata circunstanciada do ato de produgéo de provas, instruida com
fotos, laudos, videos e manifestagoes técnicas, desde que pertinentes.

§3°. Na hipétese de se verificar a necessidade de realizagao de diligéncia pela
Comissdo Processante, esta devera ser realizada no prazo de até 10 (dez) dias uteis.

Art. 55) Ap6s a produgdo de provas ou da realizagdo de diligéncias, a
Comissdo Processante intimara o fornecedor para que, caso tenha interesse,
apresente alegagdes finais no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contado da data da
intimacdo de juntada das provas, da data de sua produgio ou da data de sua
concluséao, em se tratando de diligéncias.

Art. 56) Apds a apresentaciio de alegacgdes finais, a Comiss&o
Processante lavrara relatério conclusivo, no prazo de 10 (dez) dias uteis, no qual
recomendard a manutengdo ou a alteragdo da marca ou modelo questionado e
encaminhara o Processo Administrativo de Avaliagdo de Marca - PA\AM para o titular
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da Secretaria responsavel pela gestao do contrato, que julgara o processo, mediante
decisao fundamentada, no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

§1° Antes da decisdo, o Processo Administrativo de Avaliagdo de Marca - PAAM
podera ser submetido a avaliagdo da Controladoria Geral e/ou da Procuradoria
Juridica, a critério da Secretaria responsavel, podendo também ser requisitado por
parte daqueles 6rgéos.

§2° Sendo recomendada a manutengdo da marca ou modelo, o Processo
Administrativo de Avaliagdo de Marca sera arquivado.

§3° Determinada a substituigdo da marca ou do modelo contratado copia da decisao
sera juntada ao Processo Administrativo de Avaliagéo de Marca e formalizada por
simples apos‘ula cabendo 4 Comissao Processante providenciar sua publicagdo na
imprensa oficial do Municipio de Sabara e no sitio eletromco oficial do Poder Executivo
e a comunicara ao fornecedor, por e- mall ou Avxso de Recebimento - AR.

Art. 57) E facultado ao fornecedor interpor, no prazo de 03 (trés) dias
Uteis, contados da data da lntsmagao recurso dIi’IgIdO ao Secretario competente gue,
se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cmco) dias Uteis, encaminhara o recurso com
sua motlvagao ao Prefeito i\/lumc;lpal ou a quem este delegar, o qual devera proferir
sua decisdo no prazo maximo de 10 (dez) dias utels, contado do recebimento dos
autos do Processo Administrativo de Avaliagio de Marca.

Art. 58) A decisdo final pela substttungao de marca ou modelo podera
ensejar a abertura de Processo Administrativo de Responsabllldade — PAR, nos
termos do Decreto MUHICIpaI n. 2.226/2023, na hipotese dela nao ser cumprida
adequada e tempestivamente pelo fornecedor, sem prejuizo da extingéo do contrato

ou ata.

Secgéao lll
Procedimentos Finais

Art. 59) Apos o julgamento do recurso ou transcorrido o prazo sem a sua
interposicdo, a Comissdo Permanente, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis:
|. providenciard a imediata publicagdo da decisdo final, na imprensa oficial do
Municipio de Sabara e no site oficial do Poder Executivo, enviando cépia para o
fornecedor, por e-mail ou Aviso de Recebimento - AR; Q/A//' |
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II. encaminhara por meio eletrdnico copia da deciséo final para o Gestor de Compras,
que solicitard a Geréncia de Compras a elaboragéo de termo de apostilamento ou de
retificacdo de ata de registro de pregos, na hipétese de concordancia do fornecedor;
ill. encaminhara por meio eletrdnico cdpia da deciséo final para o Gestor, o Fiscal do
Contrato e o responsavel pelo Setor de Almoxarifado, de maneira que nenhuma
Ordem de Fornecimento seja emitida com a marca ou modelo néo aprovado;

IV. encaminhar4 por meio eletronico copia da decisao final para a Geréncia de
Compras a fim de registrar no Catalogo Eletrdnico de Padronizagdo as marcas e
modelos rejeitados, para os fins do disposto no paragrafo (nico do art. 45.

V. arquivara o Processo Administrativo de Avaliag&o de Marca.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 60) Este Decreto aplica-se, independentemente de sua transcrigéo,
aos instrumentos convocatérios, i'nstrume:ntos contratuais e atas de registro de pregos.

Art. 1) Todos os documentos necessarios & formalizagédo dos
processos de trabalho de que":'fraté este Decreto serdo enviados_.para os 6rgéos
pertinentes em meio eletronico ou fisico, a fim de facilitar elaboragdo .dos documentos
previstos neste Decreto e dos que lhe forem subsequentes.

Art. 62) E de responsabilidade de cada érgdo por onde tramitar os
processos administrativos de que trata este Decreto a numeragéo e a respectiva
rubrica dos documentos que forem juntados, sendo vedado encaminha-lo para outro
6rgdo sem a conclusdo dessas providéncias, caso ndo seja adotado o formato

eletrénico.

Art. 63) Os prazos previstos neste Decreto contam-se de acordo com ¢
disposto no art. 183 da Lei Federal n. 14.133/2021.

Art. 64) Cabera a Secretaria Municipal de Administracéo expedir normas

complementares a este Decreto.

Art. 85) Aplicam-se aos procedimentos descritos neste Decreto a Lei

Federal n. 14.133/2021. é
<
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Paragrafo Unico. Os regulamentos federais sobre a matéria aplicam-se
aos procedimentos descritos apenas em caso de omisséo e desde que compativeis

com a estrutura organica e técnica do Poder Executivo Municipal.

Art. 66) Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Mando, portanto, a quem .0.conhecimento e a execugéo do presente
Decreto pertencer, que o cumpra e o faga cumprir, tdo inteiramente como nele se

cantém.

Prefeitura Municipal de Sabara, 24 dé novembro de 2023.

José Goddafd

Wander
Prefeito Municipal
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