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1. APRESENTACAO
O objetivo geral deste Manual é orientar, sistematizar e regulamentar os
procedimentos para a execug¢ao do processo de pré-qualificacdo de materiais e de
fornecedores na CESAMA, e auxiliar os empregados nos procedimentos
administrativos, a fim de tornar mais ageis e eficientes as aquisicdes e contratagdes

da empresa.

Este Manual visa, também, dar total transparéncia aos procedimentos utilizados
na realizagao de processos de pré-qualificacido de materiais e de fornecedores, definir
a forma de divulgacédo das informacdes pertinentes para a sua realizagao, e ainda,
demonstrar a relevancia do planejamento para a melhor elaboragéo e execucao das
politicas publicas pela CESAMA, almejando, assim o atendimento aos legitimos

anseios da populagao.

Espera-se que este Manual contribua para o aprimoramento de rotinas, visando
a dinamizacgao do processo administrativo, a racionalizagcdo dos tramites, a melhoria
da gestéo e ao alcance de melhores resultados na conclusdo dos procedimentos de
pré-qualificacao instaurados pela CESAMA.

A revisao deste manual sera realizada sempre que necessario, de acordo com
as mudangas na legislagdo e procedimentos internos dada a dinamicidade do

processo de planejamento.
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MANUAL DE PRE-QUALIFICACAO E PADRONIZACAO DA CESAMA
Art.1°. O manual de pré-qualificacdo e padronizagao dispde sobre os critérios para a
pré-qualificacdo de fornecedores e materiais da Cesama, com fulcro na Lei n.
13.303/2016.

§1°. As disposi¢des deste Manual se aplicam para os materiais e servigos adquiridos

pela Cesama.

§2°. Havendo necessidade prevista em edital, os materiais e equipamentos adquiridos
por terceiros, aplicados em obras e servigos da Cesama, devem ter suas marcas

devidamente qualificadas na Cesama.

Art. 2°. A CESAMA podera promover a pré-qualificacdo como procedimento anterior

a licitagdo com o objetivo de identificar:

I. fornecedores que reunam condicbes de habilitacdo exigidas para o
fornecimento de bem ou a execugao de servigco ou obra nos prazos, locais e
condicdes previamente estabelecidos; e

Il.  bens que atendam as exigéncias técnicas e de qualidade estabelecidas pela

Cesama.

§1°. O procedimento de pré-qualificacédo sera publico e ficara permanentemente

aberto a inscricdo de qualquer interessado.

§2°. A Cesama podera restringir a participagdo em suas licitagbes a fornecedores ou
produtos pré-qualificados, nas condi¢cdes estabelecidas neste manual, nesses casos
nao sera aceita a apresentacao da amostra ou outros documentos técnicos como

forma de substituicdo da pré-qualificacao.

§3°. E obrigatéria a divulgacdo dos produtos e dos interessados que forem pré-

qualificados.

§4°. A pré-qualificacdo podera ser parcial ou total, contendo alguns ou todos os

requisitos de habilitacdo técnica necessarios a contratagao.

§5°. A pré-qualificagao de que trata o inciso | do caput podera ser efetuada por grupos
ou segmentos de objetos a serem contratados, segundo as especialidades dos

fornecedores.
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Art. 3°. A pré-qualificagdo deve observar os seguintes procedimentos:

VI.

os pedidos para a pré-qualificacdo permanente podem ser feitos a qualquer
tempo, sem prazos minimos ou maximos, com a apresentagédo dos documentos
e informagdes exigidas no edital,

a area requisitante deve avaliar juntamente com a area técnica os documentos
apresentados pelos fornecedores e realizar prova de conceito ou avaliagao de
amostras, conforme o caso e de acordo com as normas previstas neste
Regulamento e em edital,

a area técnica deve produzir parecer técnico, favoravel ou nao, ao pedido de
pré-qualificacdo permanente, que deve ser encaminhado ao diretor de area
responsavel para decisao final, devidamente motivada;

o resultado sobre o pedido de pré-qualificagdo permanente deve ser publicado
no sitio eletrénico da Cesama,;

o fornecedor que teve seu pedido de pré-qualificacdo permanente indeferido
pode apresentar novos pedidos, quando Ihe aprouver; e,

a area de licitagdes da Cesama deve publicar no sitio eletronico da companhia,
e manter atualizada, lista com a indicacdo dos fornecedores e/ou bens que

sejam aprovados em processo de pré-qualificagao permanente.

Paragrafo unico. Os prazos e meios para apresentacdo de pedidos de

esclarecimentos, impugnagdes e recursos sao os estabelecidos no Regulamento

Interno de Licitagdes, Contratos e Convénios da CESAMA — RILC e deverao constar

em edital.

Art. 4°, E facultado & Cesama promover as diligéncias que entender necessarias,

adotando medidas de saneamento destinadas a esclarecer informacdes, corrigir

impropriedades ou complementar a instrucdo do processo.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento da diligéncia podera ensejar no indeferimento

do pedido ou o cancelamento da pré-qualificagéo.

Art. 5°. A visita técnica tera como base o seguinte roteiro:

avaliacao da planta industrial;

avaliacido do processo produtivo; e,
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[ll. avaliagdo do controle de qualidade (sistema e laboratorios).
§1°. Para melhor avaliagdo do processo produtivo, a Cesama podera selecionar
amostras dos materiais nas quantidades, tipos e caracteristicas definidas pelas

normas aplicaveis e previstas no edital.

§2°. A empresa interessada devera indicar um funcionario qualificado que ira
acompanhar o(s) profissional(ais) indicado(s) pela Cesama, durante o processo da

visita técnica.

Art. 6°. Para a verificacdo da conformidade das amostras selecionadas pela Cesama
as especificagbes aplicaveis, o fabricante devera submeté-las a ensaios em
laboratorio pertencente a Rede Brasileira de Laboratorios Credenciados pelo Instituto
Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - INMETRO ou em laboratorio
credenciado por organismo que faga parte do Acordo de Reconhecimento Mutuo
(Mutual Recognition Agreement - MRA) ou ainda, em laboratério do préprio fabricante,

o qual devera ser previamente aprovado pela Cesama.

§1°. Para empresas representantes a Cesama podera, a seu critério, aceitar atestados
de ensaios de caracterizacao do material emitidos pelo fabricante, tais como ensaios
metalograficos, quimicos, mecanicos, elétricos, entre outros, com a devida

rastreabilidade.

§2°. Para empresas revendedoras, além dos atestados de qualidade, serdo exigidos

todos os ensaios previstos em normas e procedimentos aplicaveis.

Art. 7°. A Cesama podera dispensar a realizagao da visita técnica as instalacées da
empresa interessada nos casos em que entender desnecessaria, tendo em vista a
apresentacdo, pela empresa, do Certificado de Homologagdo Técnica emitido por

outro 6rgao / instituicdo de saneamento.

Paragrafo unico. A dispensa somente podera ser aplicada caso a Cesama tenha
acesso aos documentos que propiciaram a pré-qualificacdo do material do fornecedor
e desde que estes estejam compativeis com as exigéncias das especificagdes

técnicas e critérios de pré-qualificacdo da Cesama.
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Art. 8°. Atendidos os requisitos e verificada a adequagao da documentacgao enviada,

a Cesama deferira a solicitacao.

Art. 9°. A empresa interessada que desistir do processo de pré-qualificagdo apds o
deferimento da solicitacdo pela Cesama, s6 podera solicita-lo novamente apés 12

(doze) meses da data da referida desisténcia.

Do Relatério Técnico

Art. 10. Apos a conclusao das etapas de avaliagao técnica, a Cesama emitira para a
empresa interessada relatério técnico, favoravel ou nado a pré-qualificagdo, com a

indicacado das nao conformidades verificadas, se for o caso.

Paragrafo unico: Em caso de relatorio técnico ndo favoravel o fornecedor devera
providenciar as alteragdes necessarias em relacdo as ndo conformidades

identificadas e informar a Cesama para nova analise.

Do Certificado de Homologagao Técnica - CHT

Art. 11. Apds a emissao de relatorio técnico favoravel, a Cesama informara a empresa

interessada e disponibilizara o seu CHT no site da Cesama.

Art. 12. O CHT tera validade de 12 (doze) meses contados da data de sua emissao,
podendo ser renovado mediante solicitacdo do fornecedor, conforme critérios

estabelecidos em edital.

Art.13. A emissdo do CHT nao isenta o fornecedor de submeter os materiais pré-
qualificados a inspecao de recebimento da Cesama e nem implica na garantia, por

parte da Cesama, da qualidade dos materiais pré-qualificados.

Art. 14. Quando houver alteracdo de sua matéria prima, de seu processo produtivo,
de seu fornecedor de insumos ou ainda, de qualquer caracteristica de seus processos,
a empresa pré-qualificada devera comunicar o fato formalmente a Cesama, sob pena
de cancelamento da CHT, para que esta possa reavaliar seu processo de pré-

qualificagao.

Art. 15. A Cesama, em casos excepcionais e devidamente justificados, podera

dispensar a obrigatoriedade da apresentagao do CHT em suas licitagdes.
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Da Renovacgao do Certificado de Homologagao Técnica - CHT
Art. 16. A solicitagao de renovacao do CHT devera ser encaminhada a Cesama, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do seu vencimento, e devera ser formalizada

de acordo com as disposi¢cdes estabelecida pelo edital.

Paragrafo unico. No caso de renovacgao de representante ou revendedor autorizado,
este devera apresentar declaragdo atualizada do fabricante de que continua

autorizado a comercializar os materiais pré-qualificados.

Art. 17. Para a efetivagcdo da renovacado, a Cesama verificara a manutencado das
condicbes de qualificacdo técnica prevista em edital, podendo, a seu critério

devidamente justificado, solicitar a apresentacdo de novas amostras.

Art. 18. A solicitagdo de renovagéo do Certificado deve ser encaminhada dentro do
prazo de validade do CHT. N&o serao aceitas solicitagées de renovagédo do CHT cujo
prazo de validade tenha expirado, sendo necessaria a abertura de novo processo de

pré-qualificagao.

Do Cancelamento do Certificado de Homologagao Técnica - CHT de Materiais

Art. 19. A Cesama se reserva o direito de efetuar o cancelamento do CHT em relagao
a qualquer dos materiais nele constante, apés concedido ao fornecedor o direito de

ampla defesa e contraditorio, quando:

. o mesmo material for rejeitado mais de duas vezes em fornecimentos no
periodo de validade do CHT; e/ou

II. o fornecedor deixar de comunicar a Cesama as alteragcbes de sua matéria
prima, de seu processo produtivo, de seu fornecedor de insumos ou ainda, de
qualquer caracteristica de seus processos, caso em que sera cancelada a
certificacao de todos os materiais que, de qualquer forma, foram afetados pelas

referidas alteracoes.

Paragrafo unico. O cancelamento da certificagdo de material pré-qualificado sera
formalizado ao fornecedor por documento emitido pela Cesama.

Art. 20. O cancelamento da certificagdo de um ou mais materiais pré-qualificados nao

compromete a certificacdo dos demais materiais pré-qualificados do fornecedor.
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Art. 21. No caso de cancelamento do certificado de pré-qualificacdo de um ou mais

materiais, o fornecedor somente podera solicitar a abertura de novo processo de pré-
qualificagao dos referidos materiais, apos decorrido o prazo de 12 (doze) meses,
contado da data da emissdo do documento citado no paragrafo unico do art. 19.

Do Cancelamento do Certificado de Homologagao Técnica - CHT de

Fornecedor.

Art. 22. A Cesama se reserva o direito de efetuar o cancelamento do CHT do
fornecedor apds concedido o direito de defesa, quando este:

I. fornecer material com qualquer caracteristica ou especificacdo diversa do
material pré-qualificado;

II. apresentar CHT com falsificacdo em licitagdes ou contratacdes efetuadas
diretamente pela Cesama ou por meio de empresa contratada por esta, ou
ainda, em licitagdbes ou contratagcdes realizadas por outros 6rgaos da
Administracdo Publica; e/ou,

lll. apresentar a Cesama informagdes inveridicas relativas aos materiais pré-

qualificados.

Paragrafo unico. O cancelamento do CHT do fornecedor sera formalizado por

documento emitido pela cesama.

Art. 23. O cancelamento do CHT do fornecedor implica no cancelamento da pré-
qualificacdo de todos os seus materiais.

Art. 24. No caso de cancelamento do CHT, o fornecedor somente podera solicitar a
abertura de novo processo de pré-qualificagdo apds decorrido o prazo de 12 (doze)
meses, contado da data da emissdo de documento citado no paragrafo unico do art.
19.

Disposi¢oes Gerais

Art. 25. A area de licitagbes da Cesama, mediante parecer técnico favoravel da area
requisitante e aprovacado do diretor responsavel, pode considerar, de oficio, pré-
qualificado permanentemente, desde que mantidas as condigdes pré estabelecidas

em edital, o fornecedor que participou anteriormente de processo de licitacdo e foi
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habilitado ou o bem que foi contratado pela Cesama anteriormente e demonstrou que

atende as condicbes estabelecidas no edital de pré-qualificacdo. Nesse caso, deve
comunicar o fornecedor, licitante ou fabricante do bem, e inclui-lo na lista a que faz

referéncia o inciso VI do art. 3°.

Art. 26. A pré-qualificacdo ficara permanentemente aberta para a inscricdo dos
eventuais interessados devendo a Cesama, a cada 3 (trés) meses, promover a
publicidade desse procedimento por meio de aviso no sitio eletrénico da empresa e
no Diario Oficial Eletrénico do Municipio - DOEM.

Art. 27. O edital de pré-qualificagao tera validade maxima de 1 (um) ano, podendo ser

atualizado a qualquer tempo.

§1°. O edital de pré-qualificagdo pode ser renovado, por sucessivos periodos,

devendo-se observar os seguintes procedimentos:

a) a area requisitante com auxilio da area técnica deve avaliar se as condi¢des
dispostas no termo de referéncia para a pré-qualificacdo encontram-se atualizadas
e, se for o caso, recomendar a area de licitagdes da Cesama a renovagéao do edital;

e,

b) o diretor de area decidira pela renovagao da pré-qualificagdo permanente, e a
area de licitacbes da Cesama publicara comunicado no sitio eletrénico da

companhia.

§2°. Caso o edital de pré-qualificagdo permanente n&o seja renovado, € permitido que
se abra novo processo com 0 mesmo objetivo. Nesse caso, os fornecedores ou bens
pré-qualificados em procedimentos anteriores podem aproveitar os documentos e
avaliagdes técnicas realizadas anteriormente, sem que haja necessidade de repeti-
las, desde que atendam ao novo edital.

Art. 28. Sempre que a Cesama entender conveniente implementar procedimento de
pré-qualificacao de fornecedores ou bens, devera convocar os interessados para que
demonstrem o cumprimento das exigéncias de qualificagdo técnica ou de aceitagéo
de bens, conforme o caso.

§1°. A convocacgao de que trata o caput sera realizada mediante:
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I. publicidade de extrato do edital de pré-qualificacdo no sitio eletronico da

Cesama; e,

II.  publicidade de extrato do edital de pré-qualificagdo no DOEM.

§2°. A convocacéo explicitara, resumidamente, as exigéncias de qualificagédo técnica

ou de aceitacdo de bens, conforme o caso.

Art. 29. Sera fornecido certificado aos pré-qualificados, renovavel sempre que o

registro for atualizado.

Art. 30. Cabera recurso no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contado a partir da data da
intimacao ou da lavratura do ato que defira ou indefira pedido de pré-qualificacéo de

interessados.

Art. 31. A Cesama, justificadamente, podera instaurar licitagdo restrita aos pré-
qualificados, desde que:

I. o instrumento convocatério discrimine que a licitagdo sera restrita aos preé-
qualificados;
Il. a pré-qualificagédo seja total, ndo contemplando itens que ndo tenha sido pré-
qualificado pela Cesama; e,
[ll.  conste do processo administrativo justificativa demonstrando a conveniéncia e
oportunidade de se restringir a participagcdo na licitagdo apenas dos
fornecedores ou produtos pré-qualificados, especialmente em face da

preservacido da competitividade minima.

§1°. S6 poderéo participar da licitagao restrita aos pré-qualificados os licitantes que,
na data da publicagao do respectivo instrumento convocatério ja tenham apresentado
a documentagdo exigida para a pré-qualificacdo, ainda que o pedido de pré-
qualificagdo nao tenha sido apreciado e seja deferido posteriormente;

§2°. No caso de realizagao de licitagao restrita, a Cesama convocara por meio do seu

sitio eletrénico e do DOEM.

Art. 32. A Cesama divulgara no seu sitio eletrénico a relagdo dos produtos e dos
fornecedores pré-qualificados.

Art. 33. Para os fins deste Manual considera-se:
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Certificado de Homologagao Técnica - CHT: documento emitido pela

CESAMA que atesta a condicao de pré-qualificacdo permanente, onde séo
descritos o fornecedor homologado e a relagdo dos materiais submetidos a
analise e aprovados pela Cesama, de acordo com as especificagdes e normas
técnicas pertinentes;

Conformidade: atendimento a requisitos especificos por um fornecedor,
material, equipamento, produto, sistema e processo;

Controle de qualidade: técnicas e atividades operacionais utilizadas para
verificar o atendimento aos requisitos da qualidade de um material, produto ou
servico;

Especificagao técnica: documento que define os requisitos pelos quais a
conformidade pode ser verificada. Sdo exigéncias descritas de forma completa,
precisa e ordenada, a serem satisfeitas por um fornecedor, material, produto
ou servigo a partir de normas técnicas que regulamentem sua produgéo;
Inspecdao de recebimento: processo de medir, ensaiar e examinar as
caracteristicas de um material, comparando-as com as exigéncias
especificadas, a fim de determinar se a conformidade para cada uma dessas
caracteristicas é obtida;

Laboratério credenciado: laboratorio que comprove ser acreditado, junto ao
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial -
INMETRO ou a Rede Metrolégica de ambito estadual integrante do Férum de
Redes Estaduais, ou junto a organismos que mantenham reconhecimento
mutuo com o INMETRO, para a realizacdo de ensaios e calibracbes
perfeitamente definidos; e,

Nao conformidade: n&do atendimento de um requisito especificado.

Padronizacgao

Art. 34. O processo administrativo de padronizacédo devera, no minimo:

ser instruido com pareceres técnicos que justifiguem a sua utilidade e
economicidade;

ser decidido pela autoridade a quem for designada tal competéncia;
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lll.  ser publicado no sitio eletrénico da Cesama com a sintese da justificativa e a

descricao sucinta do padrao definido; e

IV.  ser revisto periodicamente.

Paragrafo unico. A decisdo sobre padronizagdo podera ser impugnada, no prazo de
05 (cinco) dias uteis da sua publicidade, mediante a apresentacédo de laudo técnico
de instituicao oficial ou credenciada por 6rgaos oficiais que demonstre a existéncia de
outros produtos ou servicos com as mesmas condi¢des que justificaram a

padronizagao.

Art. 35. A CESAMA podera adotar catalogo eletrénico de padronizagao de compras,

servigos e obras ou aderir ao catalogo eletrénico do Poder Executivo Federal.

§1°. O catalogo eletrbnico consiste em sistema informatizado, de gerenciamento
centralizado, destinado a permitir a padronizacado dos itens a serem adquiridos pela

CESAMA que estarao disponiveis para a realizagao de licitagao.

§2°. O catélogo eletrdnico podera ser utilizado em licitagbes cujo critério de julgamento
seja 0 menor pre¢co ou o maior desconto e contera toda a documentagéo e todos os
procedimentos da fase interna da licitagdo, assim como as especificacbes dos

respectivos objetos.

Art. 36. Este procedimento entra em vigor segundo as regras do RILC.

Manual de Pré-Qualificacao e Padronizagdao da CESAMA aprovado pela Diretoria
Executiva em 11/08/2023, conforme Deliberagao n. 229/23.
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