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INTRODUCAO

As diretrizes previstas neste Manual do Fornecedor visam
aprimorar o relacionamento da Prefeitura de Patos de Minas
com seus parceiros. O cumprimento as normas € essencial
para uma conduta ética, transparente e comprometida. Por
meio deste manual, a Prefeitura define suas regras, em sua
busca continua pela qualidade.

Ao longo deste manual, ha informacbes sobre os
procedimentos adotados para o fornecedor atuar como
parceiro da Prefeitura, com uma gestio orientada pela
exceléncia operacional, o fornecimento de servicos e/ou
materiais/medicamentos adequados e diferenciados, o uso
sustentavel dos recursos naturais e operacdes com impactos
ambientais minimizados, além do atendimento a legislacao, ao
Manual de Conduta Etica e ao Termo de Compliance.

Aqui o fornecedor encontra informacoes sobre:

-Gestao Estratégica de Fornecedores

‘Processo de Cadastro

‘Compras e Importacao

-Planejamento e Logistica

-Procedimentos da Nota Fiscal de Produtos e Servicos
-Sustentabilidade

-Etica e Compliance




A melhoria continua da qualidade dos processos tem sido um
instrumento bastante utilizado na busca da satisfacdo dos
clientes.

A Politica de compras estabelece diretrizes para a aquisicdo de
bens e servicos, em que o principal objetivo é garantir
transparéncia e seguranca durante as transac¢des. A finalidade
deste documento é aprimorar a relagao entre a Prefeitura e seus
fornecedores, nele estd descrita a sistematica de avaliacao, as
condi¢des gerais de fornecimento e os métodos utilizados para
monitoramento de desempenho de cada fornecedor.

Entendemos que é de fundamental importancia selecionar os
fornecedores e identificar aqueles que, além de terem
reconhecida capacidade técnica, estao comprometidos com a
preservacdo do meio ambiente, com a saude e a seguranca de
seus colaboradores e com a responsabilidade  social
estabelecendo relacdo comercial ética com seus parceiros.

Missao

Promover o aperfeicoamento das compras publicas e contribuir para a evolucao da
qualidade na aplicacao dos recursos em beneficio da sociedade.

Visao
Ser um departamento reconhecido pela qualidade no controle interno da Administracao
Publica.

Valores
O Respeito ao Interesse Publico adquirindo bens e contratando servicos de acordo com os
interesses da sociedade, com conduta coerente, leal, moral, ética, sustentavel e inovadora.

Politica da Qualidade

Exceléncia nos servicos publicos municipais;

Comprometimento com a melhoria continua e atendimento aos requisitos;
Bem-estar da populacao patense.

Prefeitura de
Patos de Minas



GESTAO ESTRATEGICA DE
FORNECEDORES

Com a finalidade de estreitar o relacionamento com seus fornecedores, a Prefeitura de Patos de
Minas, por meio de sua Diretoria de Suprimentos e Controle Patrimonial, possui uma equipe
dedicada a conduzir um processo estruturado de Gestao Estratégica de Fornecedores. Seu trabalho
é mitigar riscos comerciais, legais, de imagem e aderéncia a principios éticos e sustentaveis.

O departamento fica responsavel pelo cadastro dos fornecedores, gestdo de nivel de servico e de
nao conformidades, cadastro de fornecedores de materiais ou servicos, bloqueio e
descredenciamento, acompanhamento, comunicacdo com fornecedores, qualificacio,
desenvolvimento de novos fornecedores, visitas técnicas e avaliacdo dos parceiros.

Todas as aquisicoes de bens, servicos e materiais de consumo seguirdo o procedimento regular, o
qual se destinara a selecido da proposta mais vantajosa, considerando-se os aspectos financeiros e
qualitativos, em observancia aos principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Eficiéncia, Transparéncia e Boa Fé.

Relacionamento com os parceiros

Aprendizado e parceria sdo a base do relacionamento com os fornecedores homologados, com os
quais existe um vinculo comercial. Essa troca de experiéncias proporciona um rico conhecimento
para as praticas de gestao, que resulta no bom atendimento.

Critérios para ser um fornecedor

A condicio para tornar-se um fornecedor da Prefeitura de Patos de Minas é estar em dia com suas
responsabilidades fiscais, participacdo de processos licitatério, além de estar alinhado as politicas
de gestao de fornecedores da Prefeitura e Compliance.

Processo de Cadastro de Fornecedores

O processo de cadastramento, homologacao e qualificacdo dos fornecedores compete a Diretoria
de Suprimentos e Controle Patrimonial, que analisara alternativas para uma nova parceria,
atendendo sempre aos requisitos comerciais e legais. O proponente solicita o cadastro e inicia-se o
processo, no qual sdo solicitados documentos.

Documentacao

Dependendo do ramo de atuacdo da empresa fornecedora, seja de material médico, de
medicamento ou alimento, serdo exigidas documentacoées especificas. Qualquer duvida pode ser
esclarecidas pelos e-mails compras@patosdeminas.mg.gov.br /
saude.compras@patosdeminas.mg.gov.br ou telefones (34) 3822.9840 / 9642 / 9816 (Saude).
Confira as documentacoes solicitadas aos fornecedores:



Servicos:

e Cartao CNPJ

e Certidao Negativa de Débitos Federais - Previdéncia (INSS)

¢ Certidao Negativa de Débitos Municipais

o Certidao Negativa de Débitos Estaduais

¢ Certidao de Recolhimento do FGTS

e Contrato Social e Alteracdes ou Certificado MEI

¢ Certidao do Ministério doTrabalho

e Certidao de Faléncia e Concordata

e Certificado de Responsabilidade Técnica (CRM, CREA, CRN, OAB, CRA, CREFITO, etc.)

eTermo de Ciéncia do Manual de Fornecedores

¢ Regime Tributario

¢ Atestado de Capacidade Técnica da Empresa, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
comprovando a execucao satisfatéria do servico contratado.

¢ Nio constar ocorréncias impeditivas indiretas informadas através do Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas-CEIS.

Material Médico e Consignados:

e Cartao CNPJ

e Certidao Negativa de Débitos Federais - Previdéncia (INSS)

¢ Certidao Negativa de Débitos Municipais

o Certidao Negativa de Débitos Estaduais

¢ Certidao de Recolhimento do FGTS

e Contrato Social e Alteracdes ou Certificado MEI

¢ Certidao do Ministério doTrabalho

e Manual de Boas Praticas de Fabricacdo e/ou deArmazenagem

e Certificado de Responsabilidade Técnica (CRM, CREA, CRN, CRQ, etc)

e Licenca da Vigilancia Sanitaria

eTermo de Ciéncia do Manual de Fornecedores

e Autorizacdo de Funcionamento da Empresa (AFE) para empresas atacadistas e industrias

¢ Regime Tributario

¢ Atestado de Capacidade Técnica da Empresa, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
comprovando a execucao satisfatdria da entrega dos materais.

¢ Nio constar ocorréncias impeditivas indiretas informadas através do Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas-CEIS.

Bens de consumo e permanente:

e Cartao CNPJ

e Certidao Negativa de Débitos Federais - Previdéncia (INSS)

¢ Certidao Negativa de Débitos Municipais

o Certidao Negativa de Débitos Estaduais

¢ Certidao de Recolhimento do FGTS

¢ Contrato Social e Alteracdes ou Certificado MEI

¢ Certidao do Ministério doTrabalho

e Licenca da Vigilancia Sanitaria (quando for o caso)

eTermo de Ciéncia do Manual de Fornecedores

e Regime Tributario

¢ Atestado de Capacidade Técnica da Empresa, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
comprovando a execucdo satisfatéria da entrega dos bens.

¢ Nao constar ocorréncias impeditivas indiretas informadas através do Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas-CEIS.



Politica de Compra

Estabelece diretrizes para a aquisicao de bens e servicos, em que o principal objetivo é
garantir transparéncia e seguranca durante as transacoes.

Além de qualificar os fornecedores, a politica propde uma utilizacao eficiente dos recursos
sempre observando a satisfacao dos clientes e o bom relacionamento entre as partes.

Principios Eticos

Todas as aquisicoes de bens, servicos e materiais de consumo seguirdo o procedimento
regular, o qual se destinara a selecao da proposta mais vantajosa, considerando-se os
aspectos financeiros e qualitativos, em observancia aos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Eficiéncia, Transparéncia e Boa Fé.

Diretrizes gerais de conduta
Essas normas deverao ser observadas pelos colaboradores, conforme detalhado a seguir:

*Compete aos colaboradores da Prefeitura atender aos fornecedores com tratamento
igualitario, imparcial, ter um carater institucional, justo, no sentido de preservar a
imagem da instituicdo, buscando fortalecer as relacoes e aperfeicoar os processos de
comunicacao. E ainda, cumprir ou fazer cumprir integralmente as obrigacées contratuais
assumidas com os fornecedores e exigir que eles também as cumpram, mantendo relacoes
honestas e integras, preservando-se os direitos de ambas as partes;

*Esperamos o mesmo compromisso de nossos fornecedores e prestadores de servico. Por
este motivo, estabelecemos principios de conduta do fornecedor os quais partilhamos e
esperamos que sejam cumpridos em todas as atividades relacionadas direta ou
indiretamente a instituicao, como demonstracao do interesse na manutencao da parceria.

Dever de Privacidade

Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informacdes técnicas ou nao,
preservando a ética nas negociacoes. Garantir a seguranca dos dados e informacoes da
Prefeitura, divulgando-os somente com seu expresso consentimento ou conforme as
legislacdes de transparéncia e informacoées dos dados.

Diretrizes para os fornecedores
Para a manutencido da satisfacdo do relacionamento comercial, determinamos as
seguintes diretrizes que devem ser verificadas:

e Ter ciéncia de que o setor de compras é a area competente para negociar todo e
qualquer tipode compra de materiais, equipamentos e insumos em geral, inclusive no
atendimento apdés o fechamento do pedido de compras. Salvo em situacoes
emergenciais e/ou fora do horario comercial;



e Saber que na contratacdo de prestacdo de servicos e contratos, a area técnica sera
corresponsavel pela gestiao do contrato, sob orientacido do departamento juridico e
diretorias;

e Saber que o unico documento que formaliza uma negociacdo e seu respectivo
pagamento é a ordem de compras, enviado pelo departamento de compras, qualquer
operacao que nao respeite essa recomendacao nao sera validada;

e O fornecedor nao deve alterar unilateralmente qualquer condicdo na ordem de
compra (pedido) ou no contrato, sendo que toda e qualquer alteracio deve ser
previamente acordada entre as partes;

e Retornar propostas ou cotacées dentro do prazo estabelecido;

¢ Informar o nimero da Ordem de Compra na nota fiscal gerada;

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

e Manter regular e fornecer quando solicitado, toda documentacao exigida pelos 6rgaos
competentes;

e As negociacoes com os fornecedores sao realizadas mediante a apresentaciao da
melhor proposta técnico comercial;

e Manter sempre um funcionario capacitado para dar suporte e orientacdes a operacao
comercial e técnica;

¢ Defendemos a manutencao da civilidade no relacionamento com a concorréncia,
buscando informacoées de maneira licita e conforme a moral;

e O fornecedor devera permitir visitas técnicas da Prefeitura para avaliacio do
processo de producdo, comercializacdo e estocagem dos materiais, sem quaisquer
onus;

Os conflitos de interesse devem ser notificados pelo fornecedor a Prefeitura, através do
email: ouvidoria@patosdeminas.mg.gov.br, informando situacdes nas quais os interesses
particulares de colaboradores ou fornecedores interfiram inadequadamente na relacao de
ambas as instituicoes.

Este e-mail tammbém pode ser utilizado para denutncias relativo as questoes éticas nos
relacionamentos com fornecedores e parceiros.

Todos os produtos ou servicos que impactam diretamente na qualidade do atendimento
prestado, na seguranca do paciente, sio considerados criticos e serdo avaliados
periodicamente pelo gestor tomador do servico, em conjunto com a area de suprimentos.
Esses fornecedores considerados estratégicos sio monitorados periodicamente de acordo
com requisitos técnicos e legais, conforme ramo de servico ou produto. Os mesmos serao
comunicados que estao no rolde fornecedores criticos, e que receberao a visita técnica da
equipe da Prefeitura, além da avaliacio periddica de desempenho.



Divulgacao do logotipo da Prefeitura

A utilizacdo do logotipo da Prefeitura de Patos de Minas é vedada aos fornecedores.
Eventuais autorizacoes somente serdo concedidas mediante analise prévia. Para duvidas
e esclarecimentos, a 4area responsdvel ¢é a Diretoria de Comunicaciao
(ascom@patosdeminas.mg.gov.br). Para acoes de divulgacdo, consulte previamente, pelo
telefone (34) 3822-9120.

Avaliacao de Fornecedores

A instituicio reserva o direito de selecionar todos os fornecedores de produtos e servicos
dentro de requisitos pré definidos e em conformidade com a qualidade exigida. Podera
haver a desqualificacio dos fornecedores que deixarem de atender os requisitos
estabelecidos. Espera-se que a avaliacdo de prestadores de servicos e fornecedores de
bens possa estreitar o relacionamento entre a Prefeitura e os licitantes, bem como de
melhorar os processos de compras, tornando-os mais econémicos e eficazes

Os servicos prestados e o fornecimento de bens a Prefeitura Municipal de Patos de Minas
passarao a ser mensurados e monitorados por avaliacio de desempenho continua,
instrumentalizada por indicadores, de modo a tornar quantificaveis os aspectos que sao
predominantemente qualitativos e a montar uma base de dados histdrica que permita a
verificacao das dimensdes benéficas e prejudiciais dessa relacio, a fim de que sejam
tomadas as providéncias cabiveis para potencializacao dos beneficios, correcao dos erros e
melhoria continua do relacionamento com os prestadores de servicos e,

consequentemente, dos servicos prestados.




1.Avaliacao de prestadores de servicos

Com a fiel observancia da gestao e avaliacdo dos prestadores de servicos, espera-se uma
melhoria na qualidade do gasto, mais particularmente através da qualidade dos servicos
prestados e na racionalizacdo de custos, propiciando maior eficacia e eficiéncia nos
processos de contratacdo, em conformidade com a legislacdo vigente. Com isso, objetiva-se
induzir o desenvolvimento qualitativo dos prestadores de servicos, que deverdo atender
da melhor forma possivel todos os critérios previstos no instrumento convocatério e
exigir um monitoramento constante por parte do gestor do contrato, de forma a
contribuir objetivamente para eventuais processos punitivos ou ajustes na execucao, com
transparéncia para as partes.

POR SERVI CONTI-
SUBCRITERID il ENTREGA TOTAL CDHTEI:-O NUA DO TOTAL
NUA DO
PRAZO Cumprimento de prazos 20 20 20 Y MNA Y
Acordo de Nivd de
Senigos 2 MA 25 A
QUALIDADE 50 &0
IncidénciaResolucio d=
GoOMENCas 16 i3 0 13
W 3o de obra, materisis & 12 2 15 T
Egquipamentos sdequsdos

Descumprimento das obrigaghes
quani aos Equipamentos de
Protegio Indivdual (EF) -375 -375 -5 i

previsios para o Seripo
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Registro de azdentes de trabalho

=lbu sEsEmentn por dosnga de
trabalhe E

Auwsenciz de reslzacao de
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Prazo

O prazo busca avaliar se o servico esta sendo prestado sem atrasos. Ressalte-se que alguns
servicos, por sua natureza, nio sio passiveis de avaliacdo quanto a este critério. E o caso
de servicos de prestacao continuada, que ndo envolvem um produto bem delineado, a
exemplo da contratacao de conservacao e limpeza. Para estes, os pontos do critério Prazo
serao redistribuidos entre os demais critérios.

CUMPRIMENTO DE PRAZOS
Entrega no prazo 20 pontos
Atraso de baixa 10 pontos
criticidade™
Atraso de alta criticidade*® 0 pontos

Obs.: Este critério nido é aplicavel a servicos continuados, uma vez que o atraso sera aferido quando da entrega de servico com prazo
definido em instrumento contratual ou ordem de servico.

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

Definicdo das faixas de pontuacao da tabela anterior:

Servico entregue no prazo previsto
em
instrumento contratual
Semvico enfregue com atraso, mas sem
impacto ou com impacto pouco significativo
no resultado do servico prestado ou nos
projetos e atividades
do orgdo/entidade
Servigo entregue com atraso, impactando
de forma significativa no resultado do
servigo prestado ou acarretando prejuizos
nosprojetos
e atividades do érgdo/entidade

Entrega no prazo

Atraso de baixa
criticidade

Atrasode alta
criticidade

Acordo de Nivel de Servicos

A pontuacio deste subcritério serd dada proporcionalmente a partir da nota obtida no
Acordo de Nivel de Servicos (ANS) ou instrumento similar, caso haja previsiao contratual.
O responsavel pela avaliacdo devera converter a nota do ANS em numero percentual
para insercao no sistema.

O percentual obtido incidira sobre a pontuacao total deste subcritério para gerar a nota
correspondente.

Na hipoétese de o contrato possuir mais de um indicador de ANS, sera considerada a média
dos percentuais obtidos nestes indicadores.

Assim como no critério Prazo, nos contratos em que nao ha a previsiao de ANS, este
critério nao sera aplicavel e sua pontuacao serd redistribuida para os demais critérios.

Incidéncia/Resolucao de Ocorréncias

Este subcritério visa mensurar tanto a incidéncia de ocorréncias quanto a capacidade do
prestador de servicos em atender aos chamados da contratante para resolucdo de
problemas ou duvidas.

Entende-se por ocorréncias todos os problemas havidos ao longo da contratacao que afetam a
adequada prestacao de servicos, nos termos do instrumento convocatdrio.



Incidén ciaiResolugio de 3 Resohigao das b} Resolugdio das

PpaE ocorréncias sem gerar ocorréncias, mas NS lucs
e b prejuizes na execugio do gerando prejuizos na ©) Mo resolugan
contrato execugio do contrato
1. Alte indice de
ocorréncias registradas
nacentratagio no periodo
gk s 50% 5% 0%

avaliado ou qualquer
ocorréncia de alta criticidade

2 Médio indice de
soorréncias registradas TEMH oEm 0%
na contratagdo no
periede avaliado

3. Baixo indice de
soorréncias registradas 2

na contratagde no i e thi

pericde avaliado

(*) Esta pontuacdo também é dada nos casos em que nio ha ocorréncia registrada na contratacio durante o periodo avaliado.
Obs.: Os percentuais presentes na tabela acima incidirao sobre a nota maxima do referido subcritério, conforme a forma de
contratacido, convertendo-se a respectiva pontuacao.

Incidéncia de ocorréncias Descrigao
1. Alto indice de
ocorréncias registradas na
contratagdo no periodo
avaliado ou qualquer
ocorréncia de alta criticidade

O gestor, ao avaliar este subcritério, devera levar
em consideracdo o quantitativo de ocorréncias
registradas no periodo avaliado.

2. Médio indice de A definicdo do volume do indice (alto, médio ou baixo)

ocorréncias registradas na deve

contratac&o no _ ser proporcional a complexidade e magnitude da
periodo avaliado contratacéo.

A gravidade da ocorréncia deve ser avaliada neste
momento, pois mesmo que seja registrada apenas um
ocorréncia que gere alto impacto negativo na execucdo

do contrato, o gestor devera escolher o indice de
ocorréncias 1.

3. Baixo indice de
ocorréncias registradas na
contratacdo no

periodo avaliado

A atribuicio das faixas de pontuacio presentes nas linhas horizontais da tabela anterior sera
feita da seguinte forma:

a) Resolucio das ocorréncias sem gerar prejuizos na execucao do contrato
b) Resolucio das ocorréncias, mas gerando prejuizos na execucao do contrato
c) Nao resolucao

O gestor, ao avaliar este subcritério, devera levar em consideracio:

I) a capacidade do prestador de servico de resolver as ocorréncias;

Nesta analise, o gestor devera levar em consideracio a agilidade do prestador de servico para
resolver a ocorréncia. Uma ocorréncia resolvida prontamente podera ser avaliada no item (a), caso
nao acarrete um grande prejuizo.

II) o prejuizo acarretado a execucao contratual.

Na hipétese de um pequeno prejuizo, o prestador de servico devera ser avaliado no item (a).

Na hipétese de grandes prejuizos, independentemente da agilidade na resolucao, o gestor devera
marcar o item (b).

Caso nido haja resolucido da(s) ocorréncia(s), o gestor devera marcar o item (c), em qualquer
hipétese.



Mao de Obra, Materiais e Equipamentos Adequados

MAO DE OBRA, MATERIAIS E PONTUAGAO
EQUIPAMENTOS PERCENTUAL DO
ADEQUADOS SUBCRITERIO
Atendimento adequado 100%
Atendimento inadequado de baixa 50%
criticidade
Atendimento inadequado de alta criticidade 0%

Obs.: Os percentuais presentes na tabela acima incidirao sobre a nota maxima do referido subcritério, conforme a forma de
contratacdo, convertendo-se a respectiva pontuacao.

Nota: Entende-se por materiais os produtos que sejam imanentes (insumos) a prestacdo do servico e que estejam claramente
previstos no instrumento convocatdrio.

Condicdo para atribuicdo das faixas de pontuacdo da tabela anterior:

MAC DE OBRA, MATERIAIS E EQUIPAMENT OS5 ADEQUADO S
| méo de obra, os materiais &/cu os equipamentos utilizadas na prestacic de s ervigo estdo conforme
|es pecificaco do edital/contrato (guantidade e guslidade). Na hipttese de servigos de menor
Atend imento complexidede, em gue ndo ha especificacdo clars quanto = ess es requisitos no editalcontrats, o gestor
adequado laplicara a pontuagSo quando os recurs os disponibilizados forem adequados & prestacdo do servigo.
Atendimento Houve inadequacdo, conforme regras do edital/icontrato no stendimento quanto & méo de obra, materiais
inadequado de baixa  |elou equipementss, mas sem impacto ou com impacto pouco significative no servico prestado.
criticid ade
Atend imento Houve inadequacds no atendimento quanto 8 mdc de obra, materiais &ocu equipamentos, acarretando
inadequade de alta prejuizo significative na pres modo do servigo.
criticidade
Seguranca

O prestador partira da totalidade dos pontos deste critério.
A variacio da pontuacao ocorrera conforme critérios determinados abaixo.

Ocorréncia no periodo avaliado Pontuagio

Uso inadequade cu falta dos Equipsmentos de Protecso Individual Reducic de 25%" dos pontos do Critério Seguranca
{EFI) previstos para o servigo, se aplicivel”

Registro de acidentes de trabalho &/'ou sfastaments por doenga de Reducio de 50% dos pontos do Critéric Seguranca

rabalho
lAuséncia de realizagBo treinamentos visando a prevencdoc de
ldoencas e acidentes de trabalhe relativos & atividade, previstos na Redugso de 25% dos pontos no Critério Seguranca

legislacio ou qualguer cutra norma trabalhista

Obs.: Para servicos que possuem o critério PRAZO, o prestador inicia a avaliacdo com 15 pontos no critério SEGURANCA.

Ja para servicos que nado possuem o critério PRAZO, o prestador inicia a avaliacdo com 20 pontos no critério SEGURANCA.

(*) Quando naoé aplicavel o uso de EPI, a pontuacdo deste subcritério serd repassada ao subcritério “Auséncia de realizacdo
treinamentos visando a prevencao de doencas e acidentes de trabalho relativos a atividade, previstos na legislacdo ou qualquer
outra norma trabalhista”.



Verificacdo Documental

Nota Fiscal
DOCUMENTAGAO Pontuagio
Percentual
MNota fiscal OK 100%
Mota fiscal com problemas 0%

Obs.: Avaliacdo binaria - NF correta ou nao; no caso de irregularidade da NF, a pontuacido atribuida a respectiva
documentacio sera ZERO.

Os percentuais presentes na tabela acima incidirdo sobre a nota maxima do referido
subcritério, conforme a forma de contratacao, convertendo-se a respectiva pontuacao.
Para atestar a validade da Nota Fiscal, devera ser verificada a correcdo dos seguintes
itens:

a) Dados do érgio/entidade tomador do servico;

b) Dados do prestador do servico (CPF/CNPJ);

c¢) Valores unitarios e totais;

d) Descricao do servico em conformidade com a especificacdo da compra;
e) Inexisténcia de rasuras.

Certificado de Registro Cadastral

DOCUMENTAGAO Pontuagdo
Percentual
Certificado de Registro Cadastral OK 100%
Certificado de Registro Cadastral com 0%
problemas

Obs.: Avaliacio bindria - CRC completo ou nio; no caso de irregularidade do CRC, a pontuacio atribuida a respectiva documentacao
serd ZERO.

Indicadores de desempenho

1.1IDPS-A

O IDPS-A (Iindice de Desempenho do Prestador de Servico por Avaliacio) sera calculado a
cada aceite (liquidacéo) do servico.

1.2IDPS-C

O IDPS-C (indice de Desempenho do Prestador de Servico por Contratacio) sera calculado
pela média dos IDPS-A.

1.3IDPS-ARP

O IDPS-ARP (indice de Desempenho do Prestador de Servico por Ata de Registro de
Precos) sera calculado pelo resultado obtido pelo prestador de servico em determinada ata
de registro de precos.

1.4IDPS-O

O IDPS-O (indice de Desempenho do Prestador de Servico por Orgio) sera obtido pela
média de todas as avaliacoes feitas (IDPS-C) para o mesmo prestador pelo mesmo
Orgao/entidade.

1.5IDPS-G

O IDPS-G (Indice de Desempenho do Prestador de Servico Geral) sera obtido pela média de
todas as avaliacoes feitas (IDPS-C) para o mesmo prestador de servico
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Tomadas de acdo em relacio ao desempenho

De acordo com a avaliacdo do IDPS-A:

+ Notificagao
+ Realizacdo de reunifes com o fornecedor
+ Analise de causas e motivos do baixo

1 avaliagdo (IDPS-A)

resultado abaixo de

» Elaboracdo de plano de acdo (ndo impede 90%
a abertura de processo punitivo conforme
gravidade)

+ Analisar a possibilidade de abertura de 2 ou mais avaliacdes
Processo Administrativo Punitivo (IDPS-A) abaixo de

90%
De acordo com a avaliacio por contratacio (IDPS-C):
Aproveitamento Classificagio Agbes

Permite a geracdo de Atestado de Capacidade

=90% A RheEs
Técnica
*Realizacdo de reunibes com o fornecedaor;
=70% e <80% B *Analise de causasemotivosdobaixoresultado;
*Elaboracio de plano de agdo.
Além das acdes relativas ao fornecedor
<70% C AR

«Analisar a possibilidade de abertura de processo
administrativo

Ressalta-se que as referidas tomadas de acdes relativas aos Indicadores de Desempenho
do Prestador de Servicos nao vinculam a Administracdo a abertura de processo
administrativo punitivo, sendo a metodologia, nestas ocasioes, apenas um balizador e
facilitador para o controle e o registro das ocorréncias nas execucdes contratuais,
subsidiando a acdo do gestor. Assim, a prerrogativa legal de abertura de processos
punitivos continua a ser independente da aplicacao desta metodologia.



2. Avaliacao de fornecedores de bens

A instituicao reserva o direito de selecionar todos os fornecedores de produtos e servigos
dentro de requisitos pré definidos e em conformidade com a qualidade exigida. Podera
haver a desqualificacio dos fornecedores que deixarem de atender os requisitos
estabelecidos.

CALCULO DO IDF-E: por entrega

O IDF-E (Indice de Desempenho do Fornecedor por Entrega) sera calculado apés cada
entrega realizada pelo fornecedor, ou seja, considera-se todas as AF’s da mesma entrega.

CALCULO DO IDF-AF: por autorizagdo de fornecimento

O IDF-AF (Indice de Desempenho do Fornecedor por Autorizacio de Fornecimento) sera
calculado apds a entrega de cada AF pelo fornecedor.




CRIERIO PESO SUB-CRITERIO PONTOS
QUANTIDADE 0% COMPRIMIENTO DE QUANTIDADES 30
PRAZO 0% CUMPRIMENTO DE PRAZOS 30
OSTTENS ENTREGUES CORRESPONDEM AS %

ESPECIFICACOES DOS OBJETOS
D e TNTEGRIDADE E CONDIC OES DE P
EMBALAGEM*
= REGULARIDADE DANF 05
Lk 10% APRESENTAGAD DA DOCUMENTAGAD RS
EXIGIDA"

IDFE T00% TOTAL 100

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

COMPOSICAO DOS INDICADORES IDF-E E IDF-AF

*Caso o subcritério nio seja aplicavel, seus pontos serao revertidos no outro subcritério do mesmo critério

QUANTIDADE = 30% DA NOTA GLOBAL (30 pontos) (por fornecimento)

PONTUACAO:
QUANTIDADE CORRETA 30 PONTOS
QUANTIDADE = 80% 28 PONTOS
QUANTIDADE = 75% 22 PONTOS
QUANTIDADE = 50% e <75% 10 PONTQS
QUANTIDADE = 50% 0 PONTOS

* Contados a partir do final do prazo da AF

e Problemas relativos a este critério poderao ser justificados pelo fornecedor (ex.: forca
maior). Caso o responsavel pelo recebimento aceite a justificativa, a pontuacido neste
critério sera sua totalidade (30 pontos).

CUMPRIMENTO DE PRAZOS - OBSERVACOES RELATIVAS AO FLUXO DE
AGENDAMENTO

e A data para entrega devera ser agendada;

e A data agendada para recebimento podera ser alterada através do fluxo de
reagendamento, caso seja autorizado pelo fiscal e/ou gestor do contrato;

e Caso o reagendamento aconteca antes da data anteriormente prevista para entrega,
nao havera prejuizo na nota do fornecedor, desde que o mesmo cumpra com 0 Novo
agendamento;

¢ Caso o reagendamento aconteca depois da data anteriormente prevista para entrega
havera prejuizo na nota do fornecedor.

CRITERIO QUALIDADE - COMPOSIGAO DA NOTA




CORRESPONDENCIA DOS ITENS COM A ESPECIFICAGAO NA AF = 30% DA NOTA
GLOBAL (30 PONTOS)

Avaliacao com base na relacao lote analisado/lote validado - por fornecimento

PONTUACAO:

APROVACAD TOTAL 20 PONTOS
APROVACAD COM

RESSALVA (BAIXA 15 PONTOS
CRITICIDADE)

APROVACAD COM

RESSALVA (ALTA 05 PONTOS
CRITICIDADE)

REPROVACAD 0 PONTOS

Aplica-se essa pontuacio quando o critério “EMBALAGEM” for aplicavel.
EMBALAGEM =10% DA NOTA GLOBAL (10 pontos)
INTEGRIDADE E CONDICOES DE EMBALAGEM (SE APLICAVEL):

Avaliacao com base na relacao lote analisado/lote validado - por fornecimento

PONTUACAO:

APROVACAD 10 PONTOS
APROVACAD COM RESSALVAS 5 PONTOS
REPROVACAQ 0 PONTOS

OBS.. O servidor terd a opcio de marcar “NAO SE APLICA” para o campo
“EMBALAGEM”. Neste caso, os 10 pontos serdao revertidos para o subcritério
“CORRESPONDENCIA DOS ITENS COM A ESPECIFICACAQ”.

CRITERIO VERIFICACAO DOCUMENTAL

Pontuacdo NOTA FISCAL (de acordo com a compatibilidade entre os dados
referentes aos itens e as quantidades da AF com os dados constantes na Nota Fiscal):

NOTAFSCAL OK 05 PONTOS 10 PONTOS*
NOTAHSCAL COM ¥
PROBLEMAS 0 PONTOS 0 PONTOS

OBS.. O servidor terd a opcdo de marcar “NAO SE APLICA” para o campo
“DOCUMENTOS EXIGIDOS”. Neste caso, os 05 pontos serdo revertidos para o
subcritério “NOTA FISCAL”.



CALCULO DO IDF: GERAL POR ORGAO

O IDF (indice de Desempenho do Fornecedor) serd a média de todas as
avaliacoes (IDF-E e IDF-AF) feitas para o mesmo fornecedor pelo mesmo orgao.

Média de todos os IDF’s do mesmo fornecedor num dado érgio.

O IDF (Indice de Desempenho do Fornecedor) serd as médias de todas as
avaliacoes feitas para no contrato e/ou ata de registro de precos do fornecedor.

Prefeitura de
Patos de Minas



PLANEJAMENTOE
LOGISTICA

A principal atribuicdo do processo de Planejamento e Logistica é abastecer a Prefeitura com suprimentos
essenciais, como materiais de construcdo, medicamentos e demais insumos, que resultardo no
atendimento de qualidade aos municipes e em um ambiente provido de toda a estrutura necessaria para
manter seu nivel de exceléncia. A Diretoria de Suprimentos e Controle Patrimonial elabora o
planejamento da demanda de insumos juntamente com os demais setores da Prefeitura para abertura dos
processos licitatérios e solicita os materiais aos fornecedores por meio de autorizacées de compras e
servicos - ACS, com datas e quantidades determinadas.

Pontos de entrega
Os fornecedores tém a disposicao quatro pontos de entregas para as mercadorias solicitadas.

Almoxarifado Central

Rua Odilon Pessoa, n.° 151, Cidade Nova, Patos de Minas/MG
Funcionamento: 07h as 13h

Telefone: (34) 3822-9763

Almoxarifado da Saude

Rua Cristo Redentor, n.° 34, Cristo Redentor, Patos de Minas/MG
Funcionamento: 07h as 13h

Telefone: (34) 3822-9692

Almoxarifado de Obras

Rua Vereador Jodo Pacheco, n.° 34, Santo Anténio, Patos de Minas/MG
Funcionamento: 07h as 13h

Telefone: (34) 3822-9614

Patriménio

Avenida Presidente Tancredo Neves, n.° 612, Cidade Nova, Patos de Minas/MG
Funcionamento: 12h as 18h

Telefone: (34) 3822-9612

Um dos aspectos mais importantes que deve ser observado pelos fornecedores é a pontualidade nas
entregas e a precisio das quantidades de materiais especificados. A Diretoria de Suprimentos e Controle
Patimonial preza pela responsabilidade de seus parceiros quanto a assiduidade dessas entregas, para que o
funcionamento dos servicos prestados pela Prefeitura nio sofra prejuizo ou fique comprometido por
eventuais atrasos nos recebimentos de insumos. Além disso, é imprescindivel que todo e qualquer
material transite com a respectiva nota fiscal e seja entregue junto com a mercadoria.



NOTA FISCAL ELETRONICA (NF-E)

Todo fornecedor precisa emitir Nota Fiscal Eletronica (NF-e). Os itens primordiais para
constar na NF-e sdo os numeros das autorizacbes de compras e servicos - ACS, os
numeros dos empenhos versus linha da nota fiscal. Itens como quantidades, valores e
impostos também sdo essenciais para a correta emissio da Nota Fiscal.

1.1 Nota fiscal de servicos e produtos

As diferencas entre a Nota Fiscal de Servicos e Produtos estio estipuladas nas
legislac6es Municipal e Estadual. A Nota Fiscal de Servicos possui layout proprio e
registra os servicos apurados. Ja a de produtos segue a legislacao Estadual e serve para
registrar as vendas das mercadorias e outras operacoes com produtos, como doacao,
simples remessa, consignacao, conserto, empréstimo, consumo etc.

1.2 Nota fiscal de consignados de estoque e fora de estoque

O fornecedor tem a obrigacdo legal de emitir a Nota Fiscal de Consignados de
Estoque/Fora de Estoque com referéncia ao numero da NF-e de remessa em
consignacao e do lote ao qual se refere. Esses sdo requisitos legais e necessarios.

1.3 Como efetuar o envio da NF-e

Para o envio de todas as NF-es devem ser encaminhadas com cépia em PDF
diretamente para a area contratante do servico ou de aquisicio do bem, como por
exemplo, materiais de limpeza, expediente, etc. O e-mail para o envio das NF-es é o
almoxarifado.central@patosdeminas.mg.gov.br

1.4 DANFE é obrigatorio

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

1.5 Notas fiscais que nao geram pagamento

As notas de demonstracao, simples remessa, comodato, consignacao, doacao e outros
Codigos Fiscais de Operacoes (CFOP’s) também devem ser entregues nos locais de
entrega, devidamente protocoladas e assinadas, no mesmo dia do recebimento do
material/mercadoria ou ativo, apds conferéncia fisica, para que sejam escrituradas no
sistema da Prefeitura.



SUSTENTABILIDADE

Sempre preocupada com aspectos sociais e econdmicos sem causar impacto ao meio
ambiente, a Prefeitura utiliza o conceito do Triple Bottom Line (People, Planet, Profit)
como diretriz para as questdes relacionadas a Sustentabilidade. Este modelo considera as
questoes sociais e econdmicas, além dos aspectos ambientais. Sendo assim, os
fornecedores devem oferecer produtos e servicos que minimizem os riscos ambientais e
sociais em seu ciclo de trabalho. A Prefeitura também incentiva o envolvimento e a
participaciao de fornecedores em projetos ou iniciativas que tenham a intencao de
melhorar seus processos, como o Pacto Global da ONU e o GHG Protocol, ou que ainda
implementem modelos de gestio baseados na série ISO (ambiental, social, saude e
seguranca ocupacional).

Diretrizes

Entre as diretrizes da Prefeitura estdo o reconhecimento a protecdo da saude e a
seguranca dos seus colaboradores, clientes e demais pessoas envolvidas em suas
atividades.

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




ETICA E COMPLIANCE
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As informacoes prestadas a Prefeitura devem ser verdadeiras e transparentes, especialmente
aquelas relativas ao cumprimento do contrato, aspectos financeiros, fiscais, juridicos e outros
fatos que possam interferir na relacdo firmada com a Prefeitura. A Prefeitura nao tolera
ilicitudes de qualquer natureza e se reserva o direito de encerrar o relacionamento com os
fornecedores envolvidos em tais situacoes.

Néao é permitido suborno, pagamento de propinas e outros pagamentos impréprios, como
também que fornecedores oferecam ou aceitem qualquer presente, brinde, entretenimento ou
quaisquer beneficios, sejam monetarios ou nao, que possam influenciar ou dar a impressao de
influenciar ou compensar impropriamente uma tomada de decisdo ou ato da Prefeitura.

Ao realizar contato ou negécio com a Prefeitura, os fornecedores nio podem oferecer
qualquer presente ou qualquer beneficio a autoridade governamental ou funcionario publico
que seja ou pareca ser uma tentativa de influenciar, indevidamente, uma decisdo ou ato do
érgao ou agente publico.

Nao toleramos pagamentos de facilitacido a funciondrios publicos por parte de representantes,
assessores, despachantes ou consultores que atuem em nome da Prefeitura de Patos de Minas.

Conflito de Interesse

Ocorre o conflito de interesses quando decisbes tomadas em nome da Prefeitura sao
influenciadas por interesses privados de uma pessoa fisica ou juridica, que se sobrepéem aos
interesses ou acordos firmados com a Prefeitura.

O fornecedor nido pode se beneficiar por meio de relacionamentos mantidos com
colaboradores ou outros fornecedores para obter qualquer vantagem comercial indevida.

No caso de duvidas acerca de eventual situacao que seja ou pareca configurar um conflito de
interesses, consulte a Controladoria Geral do Municipio ou a Ouvidoria para obter a
orientacdo de como proceder.



Assédio e M4 Conduta
A Prefeitura nao tolera praticas de assédio moral, sexual e discriminacdo. Todas as relacées com
colaboradores e outros fornecedores devem ser pautadas pelo respeito e cordialidade.

Conduta Anticoncorrencial

As praticas de negociacdo do fornecedor devem ser pautadas pelo Principio da Livre Concorréncia,
garantindo, deste modo, que suas atividades comerciais estejam em conformidade 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 Prefeitura.

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

Cumprimento da legislacido vigente e de clausulas contratuais

Os fornecedores devem cumprir todas as normas a que estiverem submetidos, especialmente aquelas
relacionadas a: seu objeto social; direitos humanos; matérias trabalhistas e previdenciarias; tributarias;
saude, seguranca e meio ambiente; e prevencao e combate a corrupcao.

Além das normas acima mencionadas, o fornecedor deve cumprir rigorosamente as clausulas
estabelecidas em contrato durante a sua vigéncia, observando as politicas e procedimentos internos do
6rgao no que for aplicavel, bem como este Manual.

A Prefeitura recomenda que seus fornecedores implementem um Programa de Integridade, que tem
como objetivo a adocido de medidas que visam mitigar o risco da pratica de corrupcdo no ambiente
corporativo. Estamos a disposicao para apoiar esta iniciativa.

Confidencialidade das informacoes
Medidas para assegurar a salvaguarda e confidencialidade das informacées de propriedade da Prefeitura
devem ser adotadas. Isso inclui a divulgacao de informacdes privadas e restritas 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 Dentncias

A Prefeitura disponibiliza um canal de denuncias para o recebimento de relatos referentes a infracoes ou
irregularidades cometidas por qualquer pessoa fisica ou juridica com quem mantém alguma relacdo ou
vinculo. O canal esta disponivel para nosso publico interno e também para o publico externo. A violacao
de qualquer diretriz contida neste Manual deve ser comunicada por meio da Ouvidoria, para que um
processo de apuracao e a aplicacdo de medidas educativas e/ ou disciplinares cabiveis sejam conduzidos.
A Prefeitura adota as melhores praticas de governanca corporativa, respeitando o sigilo das dentincias e
protegendo a identidade dos denunciantes, ndo admitindo retaliacdo ao denunciante de boa fé. Qualquer
situacdo de constrangimento ou intimidacido em razdo de denuncia realizada também deve ser
notificada. As situacoes de descumprimento das diretrizes deste Manual deverao ser reportadas por meio
do site http://patosdeminas.mg.gov.br/home/patos-conectado/, email
ouvidoriamunicipio@patosdeminas.mg.gov.br ou do telefone (34) 3822-9115.



TERMO DE ADESAO E COMPROMISSO

Declaro que tomei ciéncia do Manual da Prefeitura Municipal de Patos de Minas, li e
entendi o seu conteudo e cumprirei as regras contidas neste documento.

Assumo o compromisso de reportar a area de Compliance da Prefeitura qualquer
comportamento ou situacio que esteja ou pareca estar em desacordo com as diretrizes e
recomendacoes previstas neste Manual.

Comprometo-me, ainda, a disseminar o Manual do Fornecedor aos meus
representantes, colaboradores, fornecedores e/ou contratados que estejam envolvidos
direta ou indiretamente na prestacao de servicos e/ou fornecimento de materiais para a
Prefeitura de Patos de Minas.

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:

V4dlido para Matriz e Filiais



Equipe Técnica

Alvaro Guilherme Rocha
Evania Aparecida da Silveira
Juliana Silva Caixeta
Ronaldo de Deus Vieira

Washington de Sousa Caixeta

Telefones de Contato

Secretaria Municipal de Administracao - (34) 3822-9600
Diretoria de Suprimentos e Controle Patrimonial - (34)3822-9840
Geréncia de Compras e Licitacoes - (34) 3822-9642 /9607
Geréncia de Almoxarifado Central - (34) 3822-9763
Geréncia de Patrimoénio - (34) 3822-9612

Prefeitura de
Patos de Minas



