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COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO DE PROCEDIMENTO N.° 03/2022 - CPCI

PROCEDIMENTO: SOLICITACAO DE AMOSTRAS

A Comissdo Permanente de Controle Interno, no uso de suas atribuigoes,
ORIENTA as Secretarias Municipais para que observem as regras para a solicitacdo de
amostras nos processos licitatorios, atentando-se para as fases e documentos a serem
anexados ao processo administrativo.

A presente comissao, considerando a necessidade de padronizagdao dos
procedimentos para a solicitagdo de amostras, emite a presente instru¢do de procedimento,
devendo as secretarias integrantes da unidade administrativa municipal encaminhar
documentacgao para realizacao do processo segundo as informagdes do quadro abaixo:

ABERTURA DE PROCESSOS COM PREVISAO DE SOLICITACAO DE
AMOSTRAS — DO TERMO DE REFERENCIA, ATO CONVOCATORIO E DEMAIS
DOCUMENTOS.

1 — DA APRESENTACAO DE AMOSTRAS.

Regramentos e Conceitos para exigéncia de amostras que deverdo estar presentes na fase
interna, sendo a construgdo do processo licitatorio, caracterizada como a confec¢ao do
Termo de Referéncia bem como o0s demais documentos a serem emitidos e
posteriormente o Edital do Processo Licitatorio do que se pretende adquirir:

I. A exigéncia de amostras devera estar explicita e expressa, no Termo de
Referéncia, e posteriormente, no instrumento convocatério, nao
podendo estar descrita de modo genérico;

A solicitacao ao licitante da apresentacdo de amostra ndo ¢ um procedimento
obrigatorio nos procedimentos licitatorios, mas, uma vez prevista em edital, ndo
se deve outorgar ao gestor a faculdade de dispensé-la, ou ainda ocorrer a
inexecucdo de atos pertinentes a apresentacao, analise e parecer ou demais atos e
este vinculados, sob pena de violacdo dos principios da isonomia e da
impessoalidade (art. 3°, caput e § 1°, inciso I, da Lei 8.666/1993), tema tratado
através do Acordao 1948/2019-Plendrio/Tcu.

Deve ficar claro no Edital que a amostra serd exigida apenas do licitante
classificado provisoriamente em primeiro lugar. Ou seja, na fase prévia a
Adjudicacao do processo podendo garantir assim a melhor aquisicdo para o
Municipio. ACORDAO 2640/2019-PLENARIO/TCU.
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II.  Apresentacio de documento de Justificativa quanto da necessidade de

PREFEITURA apresentacio de amostras;
DO MUNICIPIODE

ROLANDIA C A , ~ RT
A exigéncia de amostras s6 pode ocorrer nas contratacdes publicas quando

ESTADO DO PARANA estiver devidamente justificada, em documento proprio, em razdo das
necessidades e demandas especificas a serem atendidas. A inobservancia da
justificativa, pode onerar desnecessariamente os licitantes e consequentemente a
licitacdo, restringir a competitividade e prejudicar a obtencao da proposta mais
vantajosa.

III. A amostra nao podera ser exigida como condicao de habilitacio;

A jurisprudéncia consolidada do TCU € no sentido de que a exigéncia de
apresentacdo de amostras ¢ admitida apenas na fase de classificacdo das
propostas, somente do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar e
desde que de forma previamente disciplinada e detalhada no instrumento
convocatorio. Respaldam esse entendimento: Acordaos 1.291/2011-Plenério,
2.780/2011-2* Camara, 4.278/2009-1* Camara, 1.332/2007-Plenario, 3.130/2007-
1* Camara e 3.395/2007-1* Camara.

Ressalta-se a necessidade de estar de modo claro no Edital que a amostra sera

exigida apenas do licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar.
ACORDAO 2640/2019-PLENARIO/TCU.

IV. Estabelecimento de prazo razoavel para a apresentacdo da amostra;

Ao estabelecer prazo para a apresentagdo da amostra, deve a secretaria solicitante
tomar as devidas cautelas para ndo impor prazos exiguos, que possam prejudicar
a apresentacdo por parte, principalmente, de empresas de outros Estados,
restringindo a competitividade.

Quanto ao estabelecimento de prazo, o TCU, no Acérdao 808/2003, orientou o
orgdo a fixar prazo suficiente para que competidores de outras localidades ndo
restem prejudicados.

Em voto, o Ministro Relator Benjamin Zymler, professou entendimento pelo qual
o prazo de 72 (setenta e duas) horas para apresentacdo das amostras, pode se
evidenciar dificuldades operacionais a uma empresa situada em estados da
federagdo distantes, de conseguirem apresentar prototipos nesse prazo,
principalmente quando a amostra tiver que ser produzida com especificagdes
particulares, fora da linha normal de producao da empresa.
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Em regra, quando da solicitagdo de amostras, primar pelo prazo razoavel em
detrimento a especificidade do que se pretende adquirir ACORDAO 2796/2013-
PLENARIO/TCU.
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%LM Sendo necessaria a dilagdo do prazo para apresentacdo da amostra, deve haver
regra expressa em edital, sendo descrita a forma de solicitacdo, prazo de resposta
PREFEITURA de aceite ou negativa, por parte da secretaria solicitante do processo e em caso de
DO MUNICIPIODE negativa ao pedido, a descri¢do clara de sua motivacao.
ROLANDIA
ESTADO DO PARANA V. Indicacdo dos responsaveis pela avaliacio/emissio do parecer e

substituto formal, caso a amostra necessite de avaliacio em periodo de
auséncia do titular;

O Termo de Referéncia, e consequentemente o ato convocatdrio, deverdo conter
os nomes dos responsaveis pela avaliagao e emissao de Relatorio de Avaliagao
das amostras.

VI. Indicacio do momento da entrega, data e hora e possibilidade de
acompanhamento;

Os procedimentos licitatérios que justificadamente requeiram a apresentagao de
amostras, deve primar pela transparéncia dos atos, neste caso sendo viabilizado o
acompanhamento de suas etapas para todos os licitantes interessados, em
consondncia com o principio da publicidade. ACORDAO 1823/2017-
PLENARIO/TCU.

Assim, identifica-se a necessidade do Termo de Referéncia e o Edital,

descrevendo de forma clara:

a) Momento em que o fornecedor devera apresentar a amostra;

b) Data da entrega;

¢) Horario;

d) Local;

e) Possibilidade de participacdo dos interessados em acompanhar a entrega de
amostras;

f) Nome dos responsaveis pela andlise das amostras;

VII.  Critérios de avaliacio e julgamento técnicos objetivos para analise
da amostra;

O Termo de Referéncia e o Edital devem estabelecer critérios objetivos,
detalhadamente especificados, para apresentacdo e avaliacdo do produto que a
Administragdo deseja adquirir. A subjetividade na analise e avaliagao das

amostras deve ser afastada, em homenagem ao principio do Julgamento Objetivo.
ACORDAO 529/2018-PLENARIO/TCU.
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As caracteristicas exigidas da amostra devem ser objetivas e limitadas a
durabilidade, a usabilidade e a qualidade do suprimento.

VIII. Resultado das Avaliacoes;

O Termo de Referéncia e o Edital devem demonstrar os prazos, forma de
divulgacdo e o resultado das avaliagdes aos licitantes.
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IX. Da descricio da aceitabilidade:

Se a amostra apresentada pelo primeiro classificado ndo for aceita, o Ato
Convocatorio devera prever a aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pelo
segundo classificado. Seguir-se-4 com a verificacdo da amostra, observada a
ordem de classificacao, e, assim, sucessivamente, at¢ a verificagdo de uma que
atenda as especificagdes constantes no Termo de Referéncia.

X. Dos exemplares colocados a disposicdo da Administracio:

Em regramento a ser estabelecido em ato convocatorio, deve estar expresso que
apo6s a divulgacdo do resultado final da licitacdo, as amostras entregues poderao
ser recolhidas pelos licitantes no prazo de 10 (dez) dias, apds o qual poderdo ser
descartadas pela Administragdo, sem direito a ressarcimento, salvo quando a
devolugdo ndo seja possivel em func¢do da inutilizagdo da amostra durante os
testes, dada a natureza da amostra.

Os exemplares colocados a disposicdo da Administragdo serdo tratados como
protdtipos, podendo ser manuseados e desmontados pela equipe técnica
responsavel pela analise, ndo gerando direito a ressarcimento.

XI.  Dos casos de omissdao da apresentacdo da amostra:

No caso de nao entrega da amostra no prazo, sem justificava aceita pela
administracdo publica, ou estando a mesma fora das especificacdes previstas
neste edital, a proposta do licitante sera recusada.

O edital deve prever as penalidades aplicdveis as empresas que deixaram de
apresentar as amostras exigidas. Nao ¢ razoavel que a administragdo convoque
licitantes para apresentacdo de amostras no prazo de, por exemplo, 10 dias, e os
mesmos quedem-se inertes, prejudicando o bom andamento do certame e a célere
satisfagdo do interesse publico. ACORDAO 299/2011-PLENARIO/TCU.

2 — DA ANALISE DAS AMOSTRAS.

I. Da responsabilidade da analise de catalogo, ficha técnica Apresentaciao
de catalogo em detrimento ao envio de amostras.

De toda amostra rejeitada, haverd a necessidade de assegurar-se o direito a
contraprova, isto €, ao contraditorio e ampla defesa do licitante, em vista da
previsdo constitucional no art. 5°, LV. Sobre essa observagdo, muito bem
recomendou a Decisdo 1237/2002 — Plenario, TCU: “O exame de conformidade
efetuado pela Administragdo, entretanto, ha de ser feito com total transparéncia e
com a possibilidade de acompanhamento pelo licitante, se ele assim desejar,
sendo-lhe facultado acesso irrestrito ao laudo ou parecer que concluir pela
desconformidade da amostra ao objeto da licitagdo, que deverd apontar de modo

completo as falhas identificadas na amostra, a fim de que reste assegurado o
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direito de interpor recurso e exercitar o contraditério e a ampla defesa. (Voto do
Ministro Relator Walton Alencar Rodrigues, Processo 001.103/2001-0)”

E importantissimo ter em vista que, a anélise qualitativa de uma amostra, por
mais simples que possa parecer o objeto, dificilmente pode ser realizada pelo
pregoeiro e sua equipe de apoio. Isso porque, geralmente, tal andlise requer
profissionais que conhecam tecnicamente o objeto ou que fagam experimentos
com ele, visando afericdo de sua qualidade, desempenho, funcionalidade.

Isso, desde ja, afasta qualquer posicionamento doutrindrio daqueles que
defendem a apresentagdo, verificagdo e aprovacao da amostra na propria sessao;
hipotese contraria a esta pode ser aceita como exce¢do, mas nunca regra
dominante.

II.  Dos exemplares colocados a disposicio da Administracio:

Os resultados das avaliacdes serdao divulgados, conforme disposto no ato
convocatorio.

Deverao ser avaliados os aspectos e padrdes minimos de aceitabilidade, segundo
especificado objetivamente no Termo de Referéncia.

As decisoes relativas as amostras apresentadas devem ser devidamente
motivadas, a fim de atender aos principios do julgamento objetivo e da igualdade
entre os licitantes ACORDAO 1291/2011-PLENARIO/TCU.

A desclassificacdo de licitante deve estar amparada em laudo ou parecer que
indique, de modo completo, as deficiéncias na amostra do produto a ser
adquirido, quando esta € exigida.

E de essencial prudéncia que a Administragio guarde a identificagio da amostra
aprovada (quando a natureza do objeto permitir), a fim de que possa utiliza-la
para comparagdo com 0 objeto a ser posteriormente entregue pelo contratado,
garantindo que mais fornecedores ndo entreguem produtos com qualidade
inferior a amostra antecedente.

III.  Dos procedimentos a serem realizados para analise das amostras:

Caso nao haja maneira de analise por meio de catadlogo/ficha técnica, a
solicitagdo de amostras fisicas devera ser da seguinte maneira:

a) ApOs o certame a secretaria solicitante, através do responsavel pela analise, ja
descrito no Termo de Referéncia e Ato Convocatorio, devera comunicar
formalmente os vencedores para que apresentem as amostras dos itens em
prazo estipulado em edital;

b) Caso ndo haja a apresentagdo no prazo estipulado e o fornecedor ndo solicite
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%LM formalmente prorrogagdo do prazo (dentro dos limites cabiveis e mediante
aceite da solicitante) o mesmo serd desclassificado, devendo o responsavel
PREFEITURA pela anélise das amostras registrar o ocorrido em documento habil realizando
DO MUNICIPIODE a juntada de documentos ao processo licitatorio;
ROLANDIA
ESTADO DO PARANA c) A analise devera ser técnica e objetiva, com o preenchimento da ficha de

avaliacdo do item analisado, a qual devera conter critérios de avaliagdo pré
estabelecidos e que deverdo ser os mesmos para eventuais segundos
classificados, garantindo a isonomia ao processo analitico;

d) A secretaria solicitante, através do responsavel pela andlise, ja descrito no
Termo de Referéncia e Ato Convocatoério, deverd notificar o proximo
fornecedor habilitado, convocando-o para apresentacdo das amostras,
concedendo os mesmos prazos solicitados ao colocado anterior para a
apresentacdo das amostras;

e) Recebida a amostra a solicitante tera sete dias uteis para a analise da mesma e
também do preenchimento da ficha de avaliacdo de analise;

f) Caso a amostra ndo passe na andlise o laudo de analise devera conter os
motivos, testes feitos e o ateste da solicitante, sendo assim convocado o
préximo colocado para apresentagdo de amostras;

g) Deverdo ser encaminhados todos os relatorios de analise de amostras, junto
com documento contendo a relagdo dos fornecedores que apresentaram os
itens aprovados no processo administrativo para que haja a efetiva
adjudicagdo e homologag¢ao do processo.

h) O prazo maximo para apresentacao de todos os relatorios de andlise de
amostras sera de sete dias corridos, podendo justificadamente, mediante
atrasos devido a convocacdo de novo fornecedor para apresentacdo de
amostras, o pedido de prorrogacdo por parte da secretaria solicitante. Essa
obrigatoriedade visa minimizar o atraso da homologa¢do do processo que
prejudica todos os solicitantes dos itens analisados.

1) Os relatorios de analise poderdao seguir os modelos pré-editados constantes
anexos a este, mas também poderdo ser editados para atender melhor o objeto
a que se destinam, desde que ndo perca sua esséncia basica e quesitos
técnicos de avaliagao.
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j) No Termo de Referéncia devera conter, além da solicitacdo das amostras, o
modelo de laudo que sera utilizado para analise das mesmas, devendo conter
essas informagdes também no edital, afim de manter a transparéncia aos atos
posteriores, bem como a ciéncia dos licitantes aos procedimentos que serao
realizados para analise.

k) Os relatorios DEVERAO OBRIGATORIAMENTE CONTAR REGISTRO
FOTOGRAFICO dos itens analisados, considerando a essencial prudéncia
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que a Administracdo guarde a identificacdo da amostra aprovada (quando a
natureza do objeto permitir), a fim de que possa utiliza-la para comparagao

PREFEITURA com o objeto a ser posteriormente entregue pelo contratado, garantindo que
bo RMOligll\(l:ll)F:fDE mais fornecedores ndo entreguem produtos com qualidade inferior & amostra
antecedente.

ESTADO DO PARANA

1) O responsavel pelo recebimento (Fiscal de Contrato)devera ser comunicado
pela solicitante para que no ato do recebimento do item, confira se o item
recebido condiz com o que de fato foi entregue, ndo devendo ser recebido um
item o qual ndo seja o especificado no referido catdlogo previamente
analisado.

3 — DA APRESENTACAO DE CATALOGO OU FICHA TECNICA

I.  Apresentacio de catalogo em detrimento ao envio de amostras.

A regra, a priori, ¢ ndo solicitar amostra. A solicitacdo de amostras de modo
fisico gera custos adicionais ao fornecedor e torna o pregdo mais moroso,
atrasando os processos de compras que inclui, em grande parte dos casos, itens
compartilhados pelas secretarias municipais.

Se houver a necessidade da comprovagéo de que o item a ser adquirido atende as
necessidades da Administracio, ORIENTAMOS PELA SOLICITACAO DE
CATALOGO ao fornecedor.

A exigéncia de catalogo, at¢ mesmo no momento de apresentacdo da proposta,
sendo este ato, conforme ja exposto, de carater ndo eliminatério, pode cumprir
com a necessidade de verificagdo do que se pretende adquirir, sem a morosidade
do procedimento de encaminhamento de amostra fisica pelo fornecedor.

II. Apresentacao de catalogo ou ficha técnica em detrimento ao envio de
amostras.

A necessidade de apresentagdo de catalogo ou fichas técnicas, assim como de
amostra deve estar clara e explicito no TERMO DE REFERENCIA E NO
EDITAL DO PROCESSO, CONTEMPLANDO AS REGRAS:

a) A exigéncia de catalogo ou ficha técnica devera estar explicita e
expressa, nao podendo estar descrita de modo genérico;

b) Apresentacio de documento de Justificativa quanto da necessidade
de apresentacio de catalogo ou ficha técnica;

¢) O catalogo ou ficha técnica niao podera ser exigida como condi¢io
de habilitacao;

d) Estar de modo claro a exigéncia da apresentaciao para adjudicacao
e posterior homologacio;

e) Indicacdo dos responsaveis pela avaliacio/emissio do parecer e
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%MMV substituto formal, caso ocorra a avaliacdo em periodo de auséncia
do titular;
PREFEITURA f) Indicacdo do momento da verificacio das exigéncias de catalogo ou
DO MUNICIPIODE ficha técnica:
ROLANDIA ot ens K e a .
g) Possibilidade de participacdo dos interessados em acompanhar a
ESTADO DO PARANA analise do catalogo ou ficha técnica.

III.  Critérios de avaliacao e julgamento técnicos objetivos para analise de
catalogo ou ficha técnica;

O Termo de Referéncia e o Edital devem estabelecer critérios objetivos,
detalhadamente especificados, para apresentacdo e avaliagdo do produto que a
Administragdo deseja adquirir. A subjetividade na andlise e avaliacdo deve ser
afastada, em homenagem ao principio do Julgamento Objetivo. ACORDAO
529/2018-PLENARIO/TCU.

As caracteristicas a serem exigidas e descritas em catalogo ou ficha técnica
devem ser objetivas e limitadas a durabilidade, a usabilidade ¢ a qualidade do
suprimento.

IV. Resultado das Avaliac¢odes;

O Termo de Referéncia e o Edital devem demonstrar os prazos, forma de
divulgacdo e o resultado das avaliagdes aos licitantes.

V. Dadescricao da aceitabilidade:

Se o item expresso no catdlogo ou ficha técnica apresentado pelo primeiro
classificado ndo for aceita, o0 Ato Convocatério devera prever a aceitabilidade da
proposta ou lance ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-4 com a
verificacao do catalogo ou ficha técnica, observada a ordem de classificacdo, e,
assim, sucessivamente, até a verificagdo de uma que atenda as especificagoes
constantes no Termo de Referéncia.

VI.  Dos casos de omissdo da apresentacido do catalogo ou ficha técnica:
No caso de ndo entrega do catalogo ou ficha técnica prazo, sem justificava aceita

pela administracdo publica, ou estando o mesmo fora das especificagdes
previstas neste edital, a proposta do licitante sera recusada.
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A apresentacdo de catdlogo, por sua vez, ndo dispensa a obrigatoriedade de
andlise e apresentacdo de laudo por parte da administragdo publica, através do
representante delegado no processo.

VII. Da razoabilidade e da aceitaciao provisoria:
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Finalizada a fase de amostras e caso algum item tenha sido deserto por nenhum
item cotado atender plenamente o descrito no termo de referéncia, a solicitante
podera manter o item deserto ou poderd ainda rever os laudos e buscar o
fornecedor que apresentou um item que melhor atende o solicitado no edital,
caso seja comprovado que o item ndo trara prejuizo ao que se espera de sua
funcionalidade, o responsavel pela analise devera, motivadamente, fundamentar
o aceite deste item, explicando os motivos do aceite e também justificando o
porqué de o mesmo nao trazer prejuizo ao que se espera de sua funcionalidade,
desta forma deixando o referido produto provisoriamente aprovado até o fim
deste registro de precos, mas nao retirando-o da lista de marcas reprovadas.

Os critérios utilizados para a aprovagdo proviséria descrita acima, deverdo
garantir a isonomia, razoabilidade e o melhor custo beneficio para o Municipio,
portanto deverdo ser utilizados os seguintes critérios para a classificacao do item:
a) Menor prego ofertado no ultimo lance;

b) Melhor avaliagdo técnica da amostra/catalogo;

Havendo cotagdo de produtos de marcas idénticas o menor prego sera
determinante para a classificacdo, havendo empate no preco a determinagao sera
realizada por sorteio, que sera realizado pela solicitante e justificado em uma ata
de sorteio, onde devera conter a assinatura da solicitante e mais 2 testemunhas e
também de proponentes que queiram acompanhar.

A solicitante apos fundamentar a escolha proviséria da marca e motivar sua
escolha com base nos critérios acima, devera encaminhar os documentos
pertinentes a esta decisdo, devidamente assinados pelas partes envolvidas para
este fim, para a devida adjudicacdo do processo.

4 — DA ANALISE DE CATALOGOS, FICHA TECNICA

I. Da responsabilidade da analise de catalogo, ficha técnica Apresentaciao
de catalogo em detrimento ao envio de amostras.

De todo o item do catdlogo ou ficha técnica rejeitado, havera a necessidade de
assegurar-se o direito a contraprova, isto €, ao contraditorio e ampla defesa do
licitante, em vista da previsdo constitucional no art. 5°, LV. Sobre essa
observacao, muito bem recomendou a Decisao 1237/2002.

E importantissimo ter em vista que, a analise qualitativa de um item do processo
licitatério, por mais simples que possa parecer o objeto, dificilmente pode ser
realizada pelo pregoeiro e sua equipe de apoio. Isso porque, geralmente, tal
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%%\M* analise requer profissionais que conhecam tecnicamente o objeto ou que fagcam
experimentos com ele, visando afericdio de sua qualidade, desempenho,
PREFEITURA funcionalidade.
DO MUNICIPIODE
ROLANDIA

Isso, desde ja, afasta qualquer posicionamento doutrinario daqueles que
ESTADO DO PARANA defendem a apresentagdo, verificagdo e aprovacdo dos itens do catdlogo ou ficha
técnica possa ser realizado na propria sessdo; hipotese contraria a esta pode ser
aceita como exce¢ao, mas nunca regra dominante.

II.  Dos exemplares colocados a disposicio da Administracio:

Os resultados das avaliagdes serdo divulgados, conforme disposto no ato
convocatorio.

Deverao ser avaliados os aspectos e padroes minimos de aceitabilidade, segundo
especificado objetivamente no Termo de Referéncia.

As decisoes relativas aos itens do catdlogo ou ficha técnica apresentadas devem
ser devidamente motivadas, a fim de atender aos principios do julgamento
objetivo e da igualdade entre os licitantes. ACORDAO 1291/2011-
PLENARIO/TCU.

A desclassificacao de licitante deve estar amparada em laudo ou parecer que
indique, de modo completo, as deficiéncias dos itens do catalogo ou ficha técnica
pertinente ao produto a ser adquirido, quando esta € exigida.

E de essencial prudéncia que a Administragio guarde o catalogo ou ficha técnica
do item aprovado (quando a natureza do objeto permitir), a fim de que possa
utilizd-lo para comparacdo com o objeto a ser posteriormente entregue pelo
contratado, garantindo que mais fornecedores nao entreguem produtos com
qualidade inferior ao item apresentado no catalogo ou ficha técnica antecedente.

III.  Dos procedimentos a serem realizados para analise das amostras:

a) Caso nao haja a apresentacao no prazo estipulado e o fornecedor nao solicite
formalmente prorrogacdo do prazo (dentro dos limites cabiveis e mediante
aceite da solicitante) o mesmo sera desclassificado, devendo o responsavel
pela andlise dos itens do catdlogo ou ficha técnica registrar o ocorrido em
documento habil realizando a juntada de documentos ao processo licitatorio;

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — §i}: (043) 3255-8600

b) Caso os itens do catalogo ou ficha técnica ndo passem na analise, o laudo
devera conter os motivos, testes feitos, sendo assim convocado o proximo
colocado para apresentacdo de catdlogos, concedendo os mesmos prazos
solicitados ao colocado anterior para a apresentacdo do catalogo, caso ndo o
tenha feito ainda junto da proposta;

¢) A analise deverad ser técnica e objetiva, com o preenchimento da ficha de
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avaliacdo do item analisado, a qual devera conter critérios de avaliagdo pré
estabelecidos e que deverdo ser os mesmos para eventuais segundos
classificados, garantindo a isonomia ao processo analitico;

d) Deverao ser encaminhados todos os relatérios de analise dos itens do
catdlogo ou ficha técnica, junto com documento contendo a relagdo dos
fornecedores que apresentaram os itens aprovados no processo administrativo
para que haja a efetiva adjudica¢do e homologag¢ao do processo.

e) O prazo madximo para apresentacdo do relatério de andlise dos itens do
catadlogo ou ficha técnica devera ser realizado em sete dias corridos, podendo
justificadamente, mediante atrasos devido a convocacdo de novo fornecedor
para apresentagdo do catalogo ou ficha técnica, o pedido de prorrogacao por
parte da secretaria solicitante. Essa obrigatoriedade visa minimizar o atraso
da homologacdo do processo que prejudica todos os solicitantes dos itens
analisados.

f) Os relatdrios de analise poderdo seguir os modelos pré-editados constantes
anexos a este, mas também poderdo ser editados para atender melhor o objeto
a que se destinam, desde que ndo perca sua esséncia bdsica e quesitos
técnicos de avaliagao.

g) No Termo de Referéncia devera conter, além da solicitacdo da apresentacao
de catdlogos/ fichas técnicas, o modelo de laudo que serd utilizado para
analise dos mesmos, devendo conter essas informagdes também no edital,
afim de manter a transparéncia aos atos posteriores, bem como a ciéncia dos
licitantes aos procedimentos que serdo realizados para analise.

h) Os catalogos e fichas técnicas DEVERAO OBRIGATORIAMENTE TER
COPIA ANEXADA AOS LAUDOS E RELATORIOS PRODUZIDOS dos
itens analisados, considerando a essencial prudéncia que a Administragdo
guarde a identificacdo do catdlogo ou ficha técnica com o item aprovado
(quando a natureza do objeto permitir), a fim de que possa utiliza-la para
comparacdo com 0 objeto a ser posteriormente entregue pelo contratado,
garantindo que mais fornecedores ndo entreguem produtos com qualidade
inferior ao catalogo ou ficha técnica antecedente.

5 - DA CRIACAO DE BANCO DE DADOS COM MARCAS APROVADAS

Obrigatoriamente devera ser, criado pela secretaria solicitante, um banco de
dados com a andlise de amostras, catdlogos e fichas técnicas ja apresentadas para
cada produto/marca, o qual sera utilizado pela solicitante ao abrir o processo
administrativo e informar a lista de marcas pré-aprovadas e marcas pré-
reprovadas, as quais nao necessitardo de apresentacdo de amostras caso sejam
cotadas.

Caso haja alteracdo na composi¢do do produto o fornecedor poderd enviar
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previamente uma marca reprovada para uma nova analise, a qual podera sair da
lista de reprovadas e entrar na de aprovadas para o proximo certame, sendo que a
analise técnica deverd comprovar que o referido produto de fato teve
reformulacdo e passou a atender ao que se espera do descritivo do item licitado.

A Comissao Permanente de Controle Interno considerando as
informagdes acima, DETERMINA que apenas os processos que estiverem de acordo com
0 exposto serdo matéria de parecer. Assim, as secretarias devem seguir as orientagdes,
anexando os documentos pertinentes ao processo.

Cabera a Diretoria de Licitagdes, em conjunto com a Controladoria,
realizar as orientagcdes que forem necessarias para a realizacdo do processo.

A Diretoria de Licitagdes, podera recusar a admissibilidade do processo
se verificado o descumprimento das regras da presente Instrugdo.

Esta Instrugdo esta disponivel na aba “Controle Interno” do site oficial do
municipio, sendo aplicada a partir de sua publicagao.

As regras dispostas se aplicam aos processos iniciados a partir da
publicacao da presente Instrugao.

Everton M. Balbino (assinado digitalmente)
Comissdo Permanente de Controle Interno

Lorena de Medeiros Balsan (assinado digitalmente)
Comissdao Permanente de Controle Interno

Talita Santiago Marino Silvestre (assinado digitalmente)
Comissdao Permanente de Controle Interno
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