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INTRODUGAO

As diretrizes previstas neste Manual do Fornecedor visam aprimorar o relacionamento
da Secretaria de Servigos Urbanos e Obras (SESURB) com seus fornecedores. O cumprimento
as normas é essencial para uma conduta ética, transparente e comprometida. Por meio deste
Manvual, a SESURB define suas regras, em busca continua pela qualidade.

O Manval formaliza os procedimentos a serem adotados para o fornecedor atuar junto a
SESURB, com uma gestao orientada pela exceléncia operacional, o fornecimento de servigos
e/ou materiais/equipamentos adequados e diferenciados, o uso sustentavel dos recursos na-
turais e operagdes com impactos ambientais minimizados, além do atendimento a legislacao,
ao Manual de Conduta Etica e ao Termo de Compliance.

Aqui o fornecedor encontra informagoes sobre:

1 - Gestao Estratégica de Fornecedores;
2 - Avaliagdo dos fornecedores;
3 - Procedimentos;
4 - Sustentabilidade;
5 - Etica e Compliance;
6 - Termo de Adesao e Compromisso.

A melhoria continua da qualidade dos processos tem sido um instrumento bastante uti-
lizado na busca da satisfagdo dos clientes.
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A Politica de compras estabelece diretrizes para a aquisicao de bens e servigos, em que
o principal objetivo € garantir transparéncia e seguranga durante as transagodes.

A finalidade deste documento € aprimorar a relagao entre a SESURB e seus fornecedo-
res, nele esta descrita a sistematica de fiscalizagdo e avaliagdo, as condi¢des gerais de forneci-
mento e prestacao dos servigcos e os metodos utilizados para monitoramento de desempenho
de cada fornecedor.

E fundamental selecionar os fornecedores e identificar aqueles que, além de terem re-
conhecida capacidade técnica, estdo comprometidos com a preservagdo do meio ambiente,
com a saude e a seguranga de seus colaboradores e com a responsabilidade social e fiscal,
estabelecendo relagdo comercial ética com seus parceiros.

Missao
Promover o aperfeicoamento das compras, obras e prestagdo de servigos publicos e contri-
buir para a evolugao da qualidade na aplicagdo dos recursos em beneficio da sociedade.

Visao
Ser uma Secretaria reconhecida pela efetividade do controle interno da Administragdo Publi-
ca.

Valores

O Respeito ao Interesse Publico fiscalizando os bens adquiridos e os servigos e obras execu-
tados de acordo com os interesses da sociedade, com conduta coerente, leal, moral, ética,
sustentavel e inovadora.

Politica da Qualidade:

- Exceléncia nos servigos e obras publicas municipais;
- Comprometimento com a melhoria continua;

- Bem-estar da populagao.

1- GESTAO ESTRATEGICA DE FORNECEDORES

Com a finalidade de estreitar o relacionamento com seus
fornecedores, a SESURB possui uma equipe dedicada a condu-
zir um processo estruturado de Gestdo Estratégica de Fornece-
dores. Seu trabalho € mitigar riscos comerciais, legais, de ima-
gem e aderéncia a principios éticos e sustentaveis.

O Departamento de Planejamento, Gestao, Projetos e

Convénios fica responsavel pelo cadastro dos fornecedores,
gestao de nivel de servico e de ndo conformidades, cadastro
de fornecedores de materiais ou servigos, acompanhamento e comunicagao com fornecedo-
res.
Todas as aquisicoes de bens, servicos e materiais de consumo seguirdao o procedimento lici-
tatorio regular, o qual se destinara 3 selegcao da proposta mais vantajosa, considerando-se os
aspectos financeiros e qualitativos, em observancia aos principios da Legalidade, Impessoali-
dade, Moralidade, Eficiéncia, Transparéncia e Boa Fé.

Relacionamento com os parceiros

Aprendizado e parceria sao a base do relacionamento com os fornecedores homologa-
dos, com os quais existe um vinculo comercial. Essa troca de experiéncias proporciona um rico
conhecimento para as praticas de gestao, que resultam no bom atendimento.
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Critérios para ser um fornecedor

A condig3o para tornar-se um fornecedor da SESURB € assinatura de contrato adminis-
trativo apOs a participagao no processo licitatorio correspondente, além de estar alinhado as
politicas de gestdo de fornecedores e Compliance.

Politica de Compra/Contratagao

Estabelece diretrizes para a aquisicdo de bens e contratagdao de servigos e obras, em
que o principal objetivo € garantir transparéncia e seguranca durante as transagdes. Além de
qualificar os fornecedores, a politica propde uma utilizagdo eficiente dos recursos sempre
observando a satisfagao dos clientes e o bom relacionamento entre as partes.

Principios Eticos

Todas as aquisicoes de bens, servicos, materiais de consumo e equipamentos seguirao
o procedimento licitatdrio regular, o qual se destinara a selecdo da proposta mais vantajosa,
considerando-se os aspectos financeiros e qualitativos, em observancia aos principios da Le-
galidade, Impessoalidade, Moralidade, Eficiéncia, Transparéncia e Boa Feé.

Diretrizes gerais de conduta

Essas normas deverao ser observadas pelos colaboradores, conforme detalhado a se-
guir:

« Compete aos servidores da SESURB atender aos fornecedores com tratamento igua-
litario, imparcial, ter um carater institucional, justo, no sentido de preservar a imagem da
instituicao, buscando fortalecer as relagoes e aperfeigoar os processos de comunicagao. E
ainda, cumprir ou fazer cumprir integralmente as obrigagdes contratuais assumidas com os
fornecedores e exigir que eles também as cumpram, mantendo relagées honestas e integras,
preservando-se os direitos de ambas as partes;

e Esperamos o mesmo compromisso de nossos fornecedores e prestadores de servigo.
Por este motivo, estabelecemos principios de conduta do fornecedor, os quais partilhamos e
esperamos que sejam cumpridos em todas as atividades relacionadas, direta ou indiretamen-
te, a Secretaria, como demonstragdo do interesse na manutencao da parceria.

Dever de Privacidade

Manter sigilo e a confidencialidade necessarios sobre todas as informagdes técnicas ou
ndo, preservando a ética nas negociagdes. Garantir a seguranca dos dados e informagdes da
SESURB, divulgando-os somente com seu expresso consentimento ou conforme as legislagdes
de transparéncia e informagdes dos dados.

Diretrizes para os fornecedores

Para a manutencgao da satisfagcao do relacionamento comercial, determinamos as se-
guintes diretrizes que devem ser verificadas pelo fornecedor:

A central de compras é a area competente para negociar todo e qualquer tipo de com-
pra de materiais, equipamentos e insumos em geral;

« A area técnica sera corresponsavel pela gestiao do contrato, sob orientagdo da asses-
soria juridica, e superintendéncia correlacionada ao contrato;

« O Unico documento que formaliza o inicio da execugdo de um contrato € a ordem de
servigo/fornecimento. Qualquer operagao que nao respeite essa recomendagao nao sera vali-
dada;

« O fornecedor nao pode alterar unilateralmente qualquer condicdao na ordem de servi-
¢o/fornecimento ou no contrato, sendo que toda e qualquer alteragdao deve ser previamente
acordada entre as partes, sendo cumpridos todos os tramites legais e processuais, sendo fiel-
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mente formalizada por canais oficiais;

« Retornar propostas ou cotagdes dentro do prazo estabelecido;

e Informar o numero da ordem de servigo/fornecimento na nota fiscal emitida;

» Ter o conhecimento das legislagdes aplicaveis a sua empresa ou ramo de atividade e
atendé-las, sendo que os produtos ou servicos devem sempre obedecer aos padrdes exigidos
pelas normas técnicas;

« Manter regular e fornecer, quando solicitado, toda documentagao exigida pelos 6r-
gaos competentes;

« Manter funcionario capacitado para dar suporte e orientagdes 3 operagao comercial,
técnica e juridica;

« O fornecedor devera permitir visitas técnicas da SESURB para avaliagao do processo
de produgdo, comercializagao e estocagem dos materiais, sem quaisquer onus;

» Os conflitos de interesse devem ser notificados pelo fornecedor & SESURB, por meio
do email: gabinete.sesurb@gmail.com, informando situagdes nas quais os interesses particu-
lares de colaboradores ou fornecedores interfiram inadequadamente na relagdo de ambas as
instituicoes;

« Este email também pode ser utilizado para denuncias relativas as questdes éticas nos
relacionamentos com fornecedores e parceiros;

e Todos os produtos, servicos ou obras que impactam diretamente na qualidade do
atendimento prestado, na seguranga do municipe, sao considerados criticos e serdo avaliados
periodicamente pelo gestor do contrato, em conjunto com a area técnica. Esses fornecedores
considerados estratégicos sdo monitorados periodicamente de acordo com requisitos técni-
cos e legais, conforme ramo de servigo ou produto. Os mesmos serao comunicados que estao
no rol de fornecedores criticos, e que receberio a visita técnica da equipe da SESURB, além
da avaliagdo periddica de desempenho.

Divulgagao do logotipo da SESURB
A utilizagao do logotipo da SESURB € vedada aos fornecedores. Eventuais autorizagoes
somente serao concedidas mediante analise prévia ou quando previsto no contrato.

2 - AVALIAGCAO DE FORNECEDORES

A SESURB reserva o direito de avaliar todos os for-
necedores de produtos e servigos dentro de requisitos ( /
predefinidos e em conformidade com a qualidade exigi- \
da. 4
Podendo incorrer em sangao os fornecedores que deixa-
rem de atender aos requisitos estabelecidos.
Espera-se que a avaliagcdo de prestadores de servigos e
fornecedores de bens possa estreitar o relacionamento
entre a SESURB e os licitantes, bem como melhorar os
procedimentos preliminares dos processos licitatorios,
tornando-os mais economicos e eficazes.
Os servigos prestados e o fornecimento de bens passardao a ser mensurados e monitorados
por avaliagcao de desempenho continua, instrumentalizada por indicadores, de modo a tornar
quantificaveis os aspectos que sao predominantemente qualitativos e a montar uma base de
dados historica que permita a verificagdo das dimensdes benéficas e prejudiciais dessa rela-
¢ao. Dessa forma, serao tomadas as providéncias cabiveis para potencializagdo dos beneficios,
correcao dos erros e melhoria continua do relacionamento com os prestadores de servigos e,
consequentemente, dos servigos prestados.
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2.1- AVALIACZO DE PRESTADORES DE SERVICOS

Com a fiel observancia da gest3o e avaliagdo dos pres- Q 8. 8.6 & ¢
tadores de servigos, espera-se uma melhoria na qualidade do —
gasto, mais particularmente por meio da qualidade dos ser-
vicos prestados e na racionalizagcao de custos, propiciando
maior eficacia e eficiéncia nos processos de contratagdo, em
conformidade com a legislagao vigente. Com isso, objetiva-se
induzir o desenvolvimento qualitativo dos prestadores de ser-
vigcos, que deverdo atender da melhor forma possivel a todos
os critérios previstos no instrumento convocatorio e exigir um
monitoramento constante por parte do gestor do contrato, de forma a contribuir objetiva-
mente para eventuais processos punitivos ou ajustes na execugdo, com transparéncia para as
partes.

CRITERIOS A SEREM AVALIADOS:

AVAI.IACKO DOS PRESTADORES DE SERVICOS
CRITERIOS SUBCRITERIOS PESO
PONTUACAO
PRAZO Cumprimento 10 pontos
Incidéncia/Resolucao de Ocorréncias 10 pontos
QUALIDADE M3o de obra/Materiais/
3 10 pontos
Equipamentos adequados
Uso adequado de EPI 10 pontos
SEGURANCA Ocorréncia de Acidente de Trabalho 10 pontos
Oferta de Treinamento 10 pontos
Mota Fiscal 10 pontos
VERIFICACAQ CNDs 10 pontos
DOCUMENTAL i
Trabalhista 10 pontos
Previdénciaria 10 pontos
TOTAL 100 pontos

Para os fornecedores, cujo contrato seja de prestagao de servigos, serao avaliados qua-
tro critério que se desdobram em dez subcritérios que serdo efetivamente avaliados, tendo
como peso unitario 10 pontos, conforme se verifica:

sendo sempre correspondente ao prazo fixado no termo de contrato ou ateé
mesmo aquele indicado na ordem de servigo.

Prazo
O prazo busca avaliar se o servigo esta sendo prestado sem atrasos, |‘
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PRAZO
Critério Metodologia de avaliagdo Pontos obtidos
Servigos executados dentro do prazo
Entrega no prazo : 10 pontos
previsto no contrato
Servicos entregues com atraso, sem impacto
Atraso de baixa ou com impacto pouco significativo no
Gy " 05 pontos
criticidade resultado do servigo prestado ou nos
projetos e atividades da Secretaria
Servicos entregues com atraso, com
Atraso de alta impacto significativo no resultade do servico 5 ;
criticidade prestado, acarretando prejuizo nos projetos B
e atividades da Secretaria

Obs.: A criticidade é avaliada de acordo com o prejuizo causado & Administragdo quando do atraso.

(*) Caso haja justificativa para o atraso, o fornecedor podera receber o total da pontuacdo deste critério, desde
que o gestor do contrato a aceite. EXxemplo: forca maior, atrasos ocorridos na recepcédo do servico por culpa
da Administracéo etc.

Qualidade

Incidéncia/Resolugao de Ocorréncias

Este subcritério visa mensurar tanto a incidéncia de ocorréncias quan-
to a capacidade do prestador de servigos em atender aos chamados da con-
tratante para resolugdo de problemas ou duvidas.

Entende-se por ocorréncias todos os problemas havidos ao longo da
contratacao que afetam a adequada prestacao de servigos, nos termos do
instrumento convocatodrio, que devem ser devidamente registrados pelo fiscal.

Incidéncia de Ocorréncias
CRITERIO METODOLOGIA DE AVALIAGKO PONTOS
QUANTITATIVO DE OCORRENCIA OBTIDOS
Alto indice de ocorréncia 15 ou mais ocorréncias registradas,/més 0 ponto
Médio indice de ocorréncia De 11 2 14 ocorréncias registradas/més 03 pontos
Baixo indice de ocorréncia Até 10 ocorréncias registradas/més 05 pontos
Resolucdo das Ocorréncias
CRITERIO METODOLOGIA DE AVALIAQ:O PONTOS
QUALITATIVO DE OCORRENCIA OBTIDOS
Alta criticidade Nao resolugao 0 ponto
Middis crticidade Resolucdo das ocorréncias, mas gerando prejuizos na execugio 03 pontos
do contrato
Baixa criticidada ?:i?rl:tgoao das ocorréncias sem gerar prejuizo na execucdo do 05 pontos
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Mao de Obra, Materiais e Equipamentos Adequados

MAO DE OBRA - MATERIAIS - EQUIPAMENTOS ADEQUADOS

Metodologia de Pontos

Critério avaltacds M3o de obra| Materiais Equipamentos htidos

Atendimento inadequado | Inadequagao no
de alta criticidade atendimento,/
prejuizo

significative na

execucio do 0 ponto 0 ponto 0 ponto 0 ponto

contrato

Atendimento inadeguado | Inadeguagdo no
de baixa criticidade atendimento/
impacto pouco
03 pontos 01 pontos 01 pontos 05 pontos
significativo na
execucdc do

contrato

Atendimento adequado | Houve adequacio
dos itens 046 pontos 02 pontos 02 pontos 10 pontos
conforme

edital/contrato

Obs.: 1- Os percentuais presentes na tabela acima incidirdo sobre a nota maxima do
referido subcritério, conforme a forma de contratagdo, convertendo-se a respectiva
pontuacgao. 2- Entende-se por materiais os produtos que sejam imanentes (insumos)
a prestagdo do servico e que estejam claramente previstos no instrumento convoca-
tério. No caso de ndo ser previsto qualquer um dos itens a serem avaliados os pontos
deverio ser redistribuidos proporcionalmente nos itens previstos

Seguranga
A variagao da pontuagao ocorrera conforme critérios determinados
abaixo.

SEGURANCA
CRITERIO METODOLOGIA DE EQUIPAMENTO ACIDENTE DE | TREINAMENTO PONTOS
AVALIAQKO DE PROTEQZO TRABALHO OBTIDOS
QUALITATIVO DE INDIVIDUAL
OCORRENCIA
Alta Em desconformidade 0 ponto 0 ponto 0 ponto 0 ponto
criticidade | com contrato/edital
Média Desconformidade
criticidade resolvida sem 01 ponto 01 ponto 01 ponto 03 pontos
impacto significativo
Baixa Em conformidade 05 pontos 03 pontos 02 pontos 10 pontos
criticidade | com contrato/edital

OBS: Quando n3o ¢é aplicavel qualquer dos itens, a pontuagédo do subcritério sera re-
passada aos demais subcritérios.
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Verificagao documental

VERIF ICA(;EO DOCUMENTAL

CRITERIO

METODOLOGI A DE
AVALIACAO
QUALITATIVO DE

OCORRENCIA

NOTA
FISCAL

CNDs

TRABALHISTA

PREVIDENCIARIA

PONMTOS
OBTIDOS

Alta

criticidade

Em cenformidade
com contrato/edital
ou nao foi

apresentada

0 ponto

0 ponto

0 ponto

0 ponto

0 ponto

Meédia

criticidade

Baixa

criticidade

Desconformidade
resolvida sem
significative ou falta
de apresentagdo
suprida
Em conformidade

com contrato/edital

01 ponto

2,5

pontos

01 ponto

2,5

pontos

01 ponto

2.5 pontos

01 ponto

2,5 pontos

04 pontos

10 pontos

Obs: nos casos em que n3o ha exigénica de qualquer um dos itens, o valor atribuido

deverd ser distribuido igualitariamente entre os demais.

Para atestar a validade da Nota Fiscal, devera ser verificada a corregdo dos seguintes

itens:

a) Dados do orgao/entidade tomador do servigo/obra;

b) Dados do prestador do servigco/obra (CPF/CNPJ);
c) Valores unitarios e totais;

d) Descrigdo do servico/obra em conformidade com a especificagcao da compra;
e) Inexisténcia de rasuras.

2.2 - AVALIAGAO DE FORNECEDORES DE BENS

Com a fiel observancia da gestdo e avaliagdo dos prestadores de servigos, espera-se
uma melhoria na qualidade do gasto, mais particularmente por meio da qualidade dos ser-
vicos prestados e na racionalizagao de custos, propiciando maior eficacia e eficiéncia nos
processos de contratacdao, em conformidade com a legislagao vigente. Com isso, objetiva-se
induzir o desenvolvimento qualitativo dos prestadores de servigos, que deverao atender da
melhor forma possivel a todos os critérios previstos no instrumento convocatorio e exigir um
monitoramento constante por parte do gestor do contrato, de forma a contribuir objetiva-
mente para eventuais processos punitivos ou ajustes na execugdo, com transparéncia para as

partes.
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CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

AVALIA(}KO DE FORNECEDORES - AQ!_JISIQ:O E FORNECIMENTO

CRITERIOS SUBCRITERIOS PONTUACAO
PRAZO Cumprimento 30
QUALIDADE Correspondéncia com a especificagdo do 15

contrato/edital

Integridade do produto e condicdes da embalagem

QUANTIDADE Cumprimento =0

Nota Fiscal 43

VERIFICAGAQ DOCUMENTAL CMNDs &
TOTAL 100

*Caso o subcritério ndo seja aplicavel, seus pontos serdo revertidos no outro subcrité-
rio do mesmo critério.

PRAZO

O prazo busca avaliar se o fornecimento esta sendo executado sem
atrasos, sendo sempre correspondente ao prazo fixado no termo de contra-
to ou até mesmo aquele indicado na ordem de fornecimento.

PRAZO
Critério Metodologia de avaliacao Pontos obtidos
Entrega no prazo Servicos executados no prazo previsto 30 pontos
Atraso de baixa criticidade | Servigos entregues ¢/ atraso, s/ impacto ou ¢/ 20 pontos

impacto pouco significativo

Atraso de alta criticidade Servicos entregues ¢/ atraso, ¢/ impacto significativel 0 ponto

acarretando prejuizo

Obs.: A criticidade é avaliada de acordo com o prejuizo causado & Adminsitragdo quan-
do do atraso.

(*) Caso haja justificativa para o atraso, o fornecedor podera receber o total da pon-
tuagdo deste critério, desde que o gestor do contrato a aceite. EXemplo: forga maior,
atrasos ocorridos na recepgao do servigo por culpa da Administragao etc.

QUALIDADE

Este critério visa a avaliagdo quanto ao atendimento as especifi-
cagoes do objeto contida no edital e no termo de contrato, bem como
sobre as condigdes do produto quando da entrega.
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QUALIDADE
Integridade
: Correspondéncia
Critério Me:‘:‘:ilog.m de c/especificacio :::::.m.'.t; Pontos obtidos
§ do contrate o
da embalagem
Atendimento inadequado Inadequacdo no 0 ponto 0 ponto 0 ponto
de alta criticidade atendimento ¢/
impacto
significativo
Atendimento inadeguado Inadequacgdo no 05 pontos 03 pontos 08 pontos
de baixa criticidade atendimento ¢/
impacto pouco
significativo
Atendimento Adequacio 10 pontos 05 pontos 15 pontos
adequado conforme
edital/contrato
QUANTIDADE
PRAZO
Critério Metodologia de avaliagio P°':'t°'
obtidos
Quantidade incorreta s/ Quantidade entregue em desacordo ¢/ o solicitado na ardem | 0 ponto
resclugéc de fornecimento s/ entrega posterior da quantidade
remanescente s/ causar impacto significative ou ¢c/entrega
posterior da guantidade remanescente ¢/ impacto
significative
Quantidade incorreta - com Quantidade entregue em desacordo ¢/ solicitado na ordem 15 pontos
resolucic de fornecimento, ¢/ entrega posterior da quantidade
remanescente s/ impacto significativo
Quantidade correta Quantidade entregue de acordo com o solicitade 30 pontos
LY 1] -~
Verificagao documental
Verificacio Documental
METODOLOGIA DE AVALIAGAO NOTA PONTOS
CRITERIO AR CNDS
QUALITATIVO DE OCORRENCIA FISCAL OBTIDOS
Alta criticidade Em desconfermidade ¢ / contrato/edital cu 0 ponto 0 ponto 0 ponto
ndo apresentada
Meédia criticidade | Desconformidade resolvidas / impacto | 2,5 pontos | 2.5 pontos 05 pontos
significative ou falta de apresentacio suprida
Baixa criticidade Em conformidade ¢/ contrato/edital 05 pontos 05 pontos 10 pontos

OBS: Para atestar a validade da Nota Fiscal, devera ser verificada a correcdo dos se-
guintes itens: Dados do 6rgao/entidade tomador do servico; Dados do prestador do
servigo (CPF/CNPJ); Valores unitarios e totais; Descrigdo do servico em conformidade
com a especificagdo da compra; Inexisténcia de rasuras.
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2.3 - FORMA DE AVALIAC}ZO - INDICADORES DE DESEMPENHO

O gestor, em conjunto com o fiscal, fara, mensalmente, a avalia-
¢ao de todos os critérios presentes neste Manual, distribuindo os pon-
tos obtidos.

O total obtido pelo calculo descrito no item anterior devera ser
comparado ao quadro disposto abaixo para que se tenha a porcenta-
gem do valor da remuneragao da contratada pelos servigos prestados.

INDICADORES DE DESEMPENHO

Pontuac3o Final Providencine Porcentagem
Pontos Obtidos obtida
100 pontos Permite a emissao de atestado de capacidade técnica 100%
De 99 a 90 Permite a emissdo de atestado de capacidade técnica 95%
De 89 a 80 Permite a emissdo de atestado de capacidade téenica Q0%
: De 79 a 70 i Reallzac;50 de reuniGes com fornecedor : 85%

- Andlise de causas e motivos do baixo resultado

- Elaboracéo de plano de acdo

De 6% a 60 Realizagdo de reunides com fornecedor 80%
- Analise de causas e motivos do baixo resultado

- Elaboragao de plano de agao

De 59 a 50 Além das providéncias acima descritas analisar a possibilidade 75%

de abertura de processo administrativo

De 49 a 40 Além das providéncias acima descritas analisar a possibilidade 70%

de abertura de processo administrative

Abaixo de 39 Abertura de processo sancionatdrio

Tomadas de agdo em relagao ao desempenho

Ressalta-se que as referidas tomadas de agoes relativas aos Indicadores de Desempenho
do Prestador de Servigos ndo vinculam a Administragao a abertura de processo administrativo
punitivo, sendo a metodologia, nestas ocasioes, apenas um balizador e facilitador para o con-
trole e o registro das ocorréncias nas execugdes contratuais, subsidiando a agdo do gestor.
Assim, a prerrogativa legal de abertura de processos punitivos continua a ser independente
da aplicagao desta metodologia.

3 - PROCEDIMENTOS

A principal atribuicdo do processo licitatério € abastecer a SE- ¥
SURB com suprimentos essenciais, insumos e servigos que resultarao no - —
atendimento de qualidade aos municipes e em um ambiente provido de —
toda a estrutura necessaria para manter seu nivel de exceléncia. —__g

Um dos aspectos mais importantes que deve ser observado pelos 3:
fornecedores € a pontualidade nas entregas e na prestagao dos servigos, ~ ‘g
bem como a precisdo das quantidades de materiais especificados. ASE- | g Q

P q P /

SURB preza pela responsabilidade de seus parceiros quanto a assiduida- 4
de dessas entregas, para que o funcionamento dos servigcos prestados
pela secretaria ndo sofra prejuizo ou figue comprometido por eventuais
atrasos nos recebimentos de insumos. Além disso, € imprescindivel que todo e qualquer ma-
terial transite com a respectiva Nota Fiscal e seja entregue junto com a mercadoria.

Para que o contrato firmado entre a SESURB e o fornecedor seja executado de forma
eficaz e satisfatoria para todos os envolvidos, foi implantada uma padronizagao para todo o
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procedimento de gestao e fiscalizagao, incluindo inclusive a avaliagdo de desempenho do for-
necedor, apuragao de irregularidades e processo para pagamento pelos servigos prestados ou
fornecimentos realizados.

NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-E)

Todo fornecedor precisa emitir Nota Fiscal Eletronica (NF-e). Os itens primordiais para
constar na NF-e s3o descricao dos itens como quantidades, valores e impostos, além de nu-
mero do processo licitatorio e nUmero do contrato, que também sao essenciais para a correta
emissao da Nota Fiscal.

Nota Fiscal de servigos e produtos

As diferencgas entre a Nota Fiscal de Servigos e Produtos estao estipuladas nas legisla-
¢oes Municipal e Estadual. A Nota Fiscal de Servigos possui layout proprio e registra os servi-
¢os apurados. Ja a de produtos segue a legislagdo Estadual e serve para registrar as vendas
das mercadorias e outras operagdes com produtos, como doagao, simples remessa, consigna-
¢ao, conserto, empréstimo, consumo etc.

Como efetuar o envio da NF-e

Para o envio de todas as NF-e devem ser encaminhadas com copia em PDF ao gestor e
fiscal do contrato assim como para o Departamento de Planejamento, Gestao, Projetos e Con-
vénios da SESURB.

DANFE é obrigatorio

O envio da Nota Fiscal Eletronica ndo substitui a entrega fisica do DANFE (Documento
Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica). O DANFE € obrigatodrio para circular com a mercadoria onde
ela for entregue, em qualquer local de entrega da SESURB de Patos de Minas.

Plano de Fiscalizagao

A SESURB conta com padronizagcao de gestao e fiscalizagao dos contratos administrati-
vos, regida pela Portaria n° 003/2023, que determina varios procedimentos a serem seguidos
quando da execugao dos contratos, conjunto de procedimentos denominados Plano de Fisca-
lizagao, o qual passamos a explanar.

Toda execugao de contrato tem como procedimento preliminar a reunido inaugural, ou
seja, antes da emissao de qualquer ordem de servigo ou de fornecimento, salvo nos casos de
entrega imediata, o gestor e o fiscal do contrato, em conjunto com o Departamento requisi-
tante, a assessoria juridica da Secretaria e o representante da empresa contratada se reunirao
em dia e hora pré-agendados.

Ser3o tratados nesta reunido assuntos pontuais referentes ao contrato que sera inicia-
do, tais como: tdpicos mais importantes da contratagao, forma de execugio, prazos a serem
cumpridos, forma de fiscalizagao, instrugao sobre a confecgao do registro de ocorréncia, me-
todologia de medigao, instrugcao do processo de pagamento, entre outros assuntos que se
fizerem pertinentes.

A ata oriunda da reunido inaugural fara parte do processo licitatdrio e conduzira o plano
de fiscalizagdo durante toda a execugao e vigéncia do contrato.

O acompanhamento da execugao do contrato sera realizado por meio de atos do gestor
e do fiscal do contrato e serao oficializados por meio de documentos padronizados (anexos da
Portaria n° 003/2023).

Nos casos de contrato de prestagcao de servigos e obras, o acompanhamento sera pe-
riodico através da validagao de registro de ocorréncias pelo fiscal, nos casos de prestagado de
servico, por meio do modelo elaborado pelo contratado e aprovado pelo gestor e fiscal e nos
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casos de obra, através de Plano de Fiscalizagao confeccionado pela SESURB e preenchido pelo
contratado, sendo validado pelo fiscal da obra.

Nos casos de fornecimento e aquisigdo, o registro de ocorréncia sera realizado a cada entrega.
Ressalta-se que para cada ocorréncia que frustre a execugdo do contrato sera emitido pelo
fiscal um aviso de desconformidade e entregue ao fornecedor mediante recibo.

MedicGes e Processo de Pagamento

As medigdes que serao formalizadas para embasamen-
to do processo de pagamento seguirdo os seguintes tramites:

1 - A contratada protocolizara no setor de protocolo da
Secretaria (referente ao Departamento requisitante, podendo
ser no Centro Operacional, Centro Administrativo ou no De-
partamento de Cemitério - Cemitério S3o Jodo Batista), me-
diante recibo, aos cuidados do fiscal, toda a documentacgao
relacionada a medigcao dos servigos prestados ou dos objetos
fornecidos, comprovando sua execugao referente ao més de
conferéncia para avaliagdo do gestor e fiscal;

2 - O gestor e o fiscal, apds analise detida da documen-
tagao fornecida pela contratada em comparagao com seus re-
gistros proprios, emitirdo autorizagao para emissiao da Nota
Fiscal ou emitirao aviso de glosa. As comunicagOes aqui tratadas deverao ser realizadas por
email com comprovagao de recebimento;

3 - ApOs autorizagdo para emissao da Nota Fiscal, a contratada protocolizara no setor
de protocolo da Secretaria (referente ao Departamento requisitante, podendo ser no Centro
Operacional, Centro Administrativo ou Departamento de Cemitério - Cemitério S3o Jodo Ba-
tista) mediante recibo, toda a documentagao obrigatdria que acompanha a NF de acordo com
checklist a seguir:

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PAGAMENTO - POR TIPOS DE CONTRATO

OBSERVAGOES IMPORTANTES

Nao serao aceitos nas seguintes condigoes: FI UE

- Informagodes incorretas e divergentes;

- Documentos fiscais enviados por email ou en- ATE o
tregue diretamente pelo prestador de servigos/forne-
cedor na Secretaria;

- Notas fiscais juntadas em um so processo.

1-PROCESSOS DE PEDIDO DE PAGAMENTO (FORNECIMENTO OU AQUISIQZO)

Seguem orientagoes e relagao de documentos que deverao acompanhar a Nota Fiscal:

- Descrigao correta do objeto (verificar sempre a Nota Fiscal e o contrato, ndao podendo
haver divergéncias de informagdes).

DOCUMENTAGAO FISCAL:

Devera ser encaminhada de acordo com o servigo/obra contratado, devendo a empresa
manter durante todo o prazo do contrato em compatibilidade com as obrigagdes por ela assu-
midas, com todas as condigdes de habilitagdo e qualificagoes exigidas na licitagdo conforme
disposto na legislagao vigente.

CERTIDOES A SEREM ANEXADAS:
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- Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
- Certiddo negativa de débitos municipais (serve apenas para empresas locais);
- Certidao Federal.

2 - PROCESSOS DE PEDIDO DE PAGAMENTO (OBRAS)

Seguem orientagoes e relagao de documentos que deverao acompanhar a Nota Fiscal:

- Descrigao correta do objeto (verificar sempre a Nota Fiscal e o contrato, ndao podendo
haver divergéncias de informagdes).

RELATORIOS DE MEDIGOES:
- Deverao estar devidamente assinados e datados com o més de execugao dos servigos;
- Anexar relatorio fotografico.

DOCUMENTAGAO FISCAL:

Devera ser encaminhada de acordo com o servigo contratado, devendo a empresa man-
ter durante todo prazo do contrato em compatibilidade com as obrigagoes por ela assumidas,
com todas as condigdes de habilitagao e qualificagdes.

RELATORIO SEFIP:
- Devera vir juntamente com o protocolo de envio de conectividade.

GUIA DE INSS E FGTS:

- As duas guias GFIP/FGTS deverao estar anexadas ao processo juntamente com o com-
provante de pagamento;

- Devera estar condizente ao més do servigo prestado, ndo podendo ser de més ante-
rior ao da competéncia.

- Caso a empresa quiser aguardar o prazo limite para pagamento da guia, o processo so
devera ser encaminhado ap0s as guias juntadas ao expediente.

OBS: A Nota Fiscal, uma vez emitida, devera ter o INSS patronal pago até o dia 20 do
més subsequente ao da emissao da Nota Fiscal, ou seja caso isso nao ocorra ira gerar juros e
multas de INSS.

NOTA FISCAL:
- Verificar todas as informagdes descritas na Nota Fiscal para que nao haja divergéncias
com o objeto, numero de contrato; valor contratado.

CERTIDOES VIGENTES A SEREM ANEXADAS:

- Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

- Certiddo negativa de débitos municipais (serve apenas para empresas locais);
- Certidao Federal.

3 - PROCESSOS DE PEDIDO DE PAGAMENTO (PRESTAGAO DE SERVIGOS E LOCAGOES)

Seguem orientagoes e relagao de documentos que deverao acompanhar a Nota Fiscal:

- Descrigao correta do objeto (verificar sempre a Nota Fiscal e o contrato, ndao podendo
haver divergéncias de informagdes);

FOLHA DE PONTO (quando houver cessao de mao de obra):

- Folhas legiveis sem cortes de informagdes;

- O nome do motorista devera estar condizente com o descrito na folha de quilome-
tragem (necessario quando a prestagdo de servigos for referente a locagcao de caminhdes e
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maquinas);

- A placa descrita devera estar condizente com a da folha de quilometragem juntamen-
te com a da Nota Fiscal (necessario quando a prestagao de servigos for referente a locagio de
caminhdes e maquinas)

- Devera estar condizente ao més de competéncia descrito na folha de ponto com a
Nota Fiscal;

- Devera estar condizente o objeto descrito com o da Nota Fiscal e do anexo.

FOLHA DE QUILOMETRAGEM (necessaria quando a prestagao de servigos for referente
a locagdao de caminhdes e maquinas):

- Devera estar condizente a quilometragem final com a especificada na Nota Fiscal;

- Devera estar condizente a competéncia descrita na folha de quilometragem com a
Nota Fiscal;

- Deverao ser iguais a somatdria mensal do relatdério de quilometragem com a descrita
na Nota Fiscal;

- Avaliar o total mensal conferindo com o percentual de quilometragem alcangada des-
crita no contrato;

- Detalhar a rota diaria, sendo especifico quanto ao trajeto realizado, por exemplo, se
o caminhao percorreu apenas um trajeto naquele determinado dia, detalhar a quantidade de
vezes que a rota foi realizada.

- Detalhar cada trecho percorrido.

RELATORIOS DE MEDIGCOES:
- Deverao estar devidamente assinados e datados com o més de execugao dos servigos;
- Anexar relatorio fotografico.

DOCUMENTAGAO FISCAL:

Devera ser encaminhada de acordo com o servigo/obra contratado, devendo a empresa
manter durante todo prazo do contrato em compatibilidade com as obrigagdes por ela assu-
midas, com todas as condigoes de habilitagdao e qualificagdes exigidas na licitagao.

HOLERITES:
- Anexar os devidos holerites do funcionario prestador de servico;
- Comprovante de depdsito em conta do funcionario prestador de servigo.

RELATORIO SEFIP:
- Devera estar junto com o protocolo de envio de conectividade.

GUIA DE INSS E FGTS:

- As duas guias GFIP/FGTS deverao estar anexadas ao processo juntamente com o com-
provante de pagamento;

- Devera estar condizente ao més do servigo prestado, ndo podendo ser de més ante-
rior ao da competéncia;

- Caso a empresa optar por aguardar o prazo limite para pagamento da guia, o proces-
so s devera ser encaminhado apds as guias juntadas ao expediente.

OBS: A Nota Fiscal, uma vez emitida, devera ter o INSS patronal pago até o dia 20 do
més subsequente ao da emissdo da Nota Fiscal, ou seja, caso isso nao ocorra, ira gerar juros e
multas de INSS.
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NOTA FISCAL:
- Verificar todas as informagdes descritas na Nota Fiscal para que nao haja divergéncias
com o objeto, nuUmero de contrato; valores de material.

CERTIDOES VIGENTES A SEREM ANEXADAS:

- Certificado de Regularidade do FGTS - CRF.

- Certiddo negativa de débitos municipais (serve apenas para empresas locais);
- Certidao Federal.

Apuragao de Irregularidade:

As irregularidades serao devidamente apuradas mediante registro das ocorréncias du-
rante toda a execugao do contratado, concedido prazo para manifestagao do fornecedor.
Nos casos de n3ao atendimento, ou nao regularizagao, podera ser aberto Processo Administra-
tivo Sancionatorio.

Comunicagoes:

As comunicagodes entre os fornecedores e a SESURB deverao ser sempre realizadas de
forma oficial, sendo formalizadas em oficios ou emails, para que sejam devidamente registra-
das.

4- SUSTENTABILIDADE

Sempre preocupada com aspectos sociais e econdmicos, sem ‘ "y '
causar impacto ao meio ambiente, a SESURB utiliza o conceito do Tri-
ple Bottom Line (People, Planet, Profit) como diretriz para as quest6es .
relacionadas a Sustentabilidade.
Este modelo considera as questdes sociais e econdmicas, além
dos aspectos ambientais. Sendo assim, os fornecedores devem ofere-
cer produtos e servigos que minimizem os riscos ambientais e sociais - .
em seu ciclo de trabalho.
A SESURB também incentiva o envolvimento e a participagéo l’ - a ‘
de fornecedores em projetos ou iniciativas que tenham a intengao de
melhorar seus processos, como o Pacto Global da ONU e o GHG Proto-
col, ou que ainda implementem modelos de gestiao baseados na série ISO (ambiental, social,
saude e segurancga ocupacional).

Diretrizes

Entre as diretrizes da SESURB est3do o reconhecimento a protecao da saude e a seguran-
¢a dos seus servidores, fornecedores e seus funcionarios, além das demais pessoas envolvidas
em suas atividades.

A SESURB ainda preza pela melhoria continua dos sistemas e processos de Seguranga,
Saude e Meio Ambiente na busca incansavel por um ambiente de trabalho livre de incidentes,
além de promover, entre os colaboradores e fornecedores, a cultura de compartilhar deste
compromisso para o sucesso das atividades.

5 - ETICA E COMPLIANCE

As informagodes prestadas a SESURB devem ser verdadeiras e
transparentes, especialmente aquelas relativas ao cumprimento do v B
contrato, aspectos financeiros, fiscais, juridicos e outros fatos que COMPLIANCE |
possam interferir na relagao firmada com a SESURB. -5\

A SESURB nao tolera ilicitudes de qualquer natureza e se reserva o
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direito de encerrar o relacionamento com os fornecedores envolvidos em tais situagoes.

N3o e permitido que fornecedores oferecam ou aceitem qualquer presente, brinde,
entretenimento ou quaisquer beneficios, sejam monetarios ou ndo, que possam influenciar ou
dar a impressao de influenciar ou compensar impropriamente uma tomada de decisdo ou ato
da SESURB, conforme legislagao vigente.

Ao realizar contato ou negodcio com a SESURB, os fornecedores nao podem oferecer
qualquer presente ou qualquer beneficio a autoridade governamental ou funcionario publico
que seja ou parega ser uma tentativa de influenciar, indevidamente, uma decisdao ou ato do
orgao ou agente publico.

Conflito de Interesse

Ocorre o conflito de interesses quando decisoes tomadas em nome da SESURB s3o in-
fluenciadas por interesses privados de uma pessoa fisica ou juridica, que se sobrepdem aos
interesses ou acordos firmados com a SESURB.

O fornecedor nao pode se beneficiar por meio de relacionamentos mantidos com cola-
boradores ou outros fornecedores para obter qualquer vantagem comercial indevida.

No caso de duvidas acerca de eventual situagao que seja ou parega configurar um con-
flito de interesses, consulte a Controladoria-Geral do Municipio ou a Ouvidoria para obter a
orientagdo de como proceder, através do email ouvidoria.cgm@uberaba.mg.gov.br ou do te-
lefone 156.

Assédio e Ma Conduta
S3o intoleraveis as praticas de assédio moral, sexval e discriminagao. Todas as relagoes
com servidores e outros fornecedores devem ser pautadas pelo respeito e cordialidade.

Conduta Anticoncorrencial

As praticas de negociacao do fornecedor devem ser pautadas pelo Principio da Livre
Concorréncia, garantindo, deste modo, que suas atividades comerciais estejam em conformi-
dade com as leis de concorréncia, as quais estejam submetidos.

Trabalhadores Temporarios e Subcontratados

Os trabalhadores temporarios e subcontratados devem observar e cumprir as normas e
processos institucionais estabelecidos pela SESURB.

Os trabalhadores que prestam servico ao 6rgdo devem ser geridos e orientados por
seu encarregado, de forma a garantir que os padroes e normas institucionais sejam aplicados
durante o exercicio das atividades por eles praticadas.

Cumprimento da legislagao vigente e de clausulas contratvais

Os fornecedores devem cumprir todas as normas a que estiverem submetidos, espe-
cialmente aquelas relacionadas a: seu objeto social; direitos humanos; matérias trabalhistas
e previdenciarias; tributarias; salde, seguranca e meio ambiente; e prevengdo e combate 3
corrupgao.

Além das normas acima mencionadas, o fornecedor deve cumprir, rigorosamente, as
clausulas estabelecidas em contrato durante a sua vigéncia, observando as politicas e proce-
dimentos internos do drgao no que for aplicavel, bem como este Manual.

A SESURB recomenda que seus fornecedores implementem um Programa de Integri-
dade, que tem como objetivo a adogao de medidas que visam mitigar o risco da pratica de
corrupcao no ambiente corporativo. Estamos a disposi¢do para apoiar esta iniciativa.
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Confidencialidade das informagoes

Medidas para assegurar a salvaguarda e confidencialidade das informagdes de proprie-
dade da SESURB devem ser adotadas. Isso inclui a divulgacao de informagdes privadas e res-
tritas somente as pessoas que estejam expressamente autorizadas.

Documentos, sejam eles digitais ou fisicos, devem ser manuseados e arquivados em
local seguro que permita apenas o acesso de pessoas previamente autorizadas.

Canal de Denuncias

A Prefeitura de Uberaba disponibiliza canal de denuncias para o recebimento de relatos
referentes a infragdes ou irregularidades cometidas por qualquer pessoa fisica ou juridica com
quem mantém alguma relagdo ou vinculo.

O canal esta disponivel aos publicos interno e externo. A violagdo de qualquer diretriz
contida neste Manual deve ser comunicada por meio da Ouvidoria, para que um processo de
apuracgao e a aplicagdo de medidas educativas e/ ou disciplinares cabiveis sejam conduzidos.
A Prefeitura de Uberaba adota as melhores praticas de governancga, respeitando o sigilo das
denuncias e protegendo a identidade dos denunciantes, ndo admitindo retaliagdo ao denun-
ciante de boa fé.

Qualquer situagao de constrangimento ou intimidagdo em razdo de denuncia realizada
também deve ser notificada.

06 - Termo de Adesao e Compromisso:

Declaro que tomei ciéncia do Manual da SESURB, li e entendi o seu conteudo e cumpri-
rei as regras contidas neste documento.

Assumo o compromisso de reportar ao Gabinete do Secretario da SESURB, Ouvidoria e
Controladoria-Geral do Municipio, qualquer comportamento ou situagao que esteja ou parecga
estar em desacordo com as diretrizes e recomendagoes previstas neste Manual.

Comprometo-me, ainda, a disseminar o Manual do Fornecedor aos meus representan-
tes, colaboradores, fornecedores e/ou contratados que estejam envolvidos, direta ou indire-
tamente, na prestagio de servigos e/ou fornecimento de materiais para a SESURB.

Assumo, ainda, o compromisso de avaliar meus processos internos a fim de adequa-los
as diretrizes dispostas neste Manual e as melhores praticas de mercado.

Assinatura:

Nome do representante:
Cargo:

Razao Social da empresa:
Local/Data:

Elaborado por:
Vivian Bellozi Fonseca
Thaisa Meneghello Esselin e Oliveira



