NORMA E PROCEDIMENTO

Relacionamento com Fornecedores

Codigo: 01.07.05

Sistema: Administrativo Versdo: 02

Aprovacao: 03/11/2010 | Vigéncia: 05/11/2010

SUMARIO
(O] L I LY O LSRRI 2
ABRANGENCIA ...ttt eeeaeeaenn e 2
2.1, AREARESPONSAVEL .....couvuiiiiiiiiinici st 2
2.2. AREAS ENVOLVIDAS ....uiiiiitiiieitiiii e e e ettt e e ettt s e e e et s e e e eat e e e e e st s e e e esba e e e e esaaaeaeee 2
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA .....coooeiiti ettt 2
L0 @ ]\ 8 = I 1 1 3
4.1. CADASTRO UNIFICADO DE FORNECEDORES DO ESTADO DE SAO PAULO - CAUFESP 3
4.2. COMISSAO DE AVALIAGAO CADASTRAL - CAC ...ooviiiiiiiiiie e 3
4.3. REGISTRO CADASTRAL = RC ..ottt e e 3
4.4, REGISTRO CADASTRAL SIMPLIFICADO - RCS.. ..ot 3
T e [0 o N 7. 0 - =Y 3
4.6. ATESTADO DE FORNECIMENTO ..uitutuiiitineeitieeetiesesnneessnsesssnsesesnasessneeesnnesesnaesennnnees 3
4.7. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA ....uiiitiieiiii e et e e ee e e e e e et e e et e e eanaeeenneeeeanaeees 4
4.8. TERMO DE ACEITACAO (SERVICO OU FORNECIMENTO) ....vvuuiiieeeeeeieeeniiiiieeeeeeeeennnnns 4
4.9, SANCOES CADASTRAIS . .cetiieiit e ettt e et e et e e et e e e et e e eaa e e e et e e eaaaeeaneeesnaeeeanaeeennaaees 4
5. DIRETRIZES ... .o e e e e e e e e e e e e e eaaaas 4
5.1. INSCRICAO NO CAUFESP ... e 4
5.2. CREDENCIAMENTO E ACESSO A PARTICIPACAO NA COTACAO/PREGAO ELETRONICO 5
5.3. ATESTADO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL OU DE CAPACIDADE TECNICA.............. 6
5.4. TERMO DE ACEITAGAO (SERVICO OU FORNECIMENTO) ....ccvvviriiiiiieeeeeeeeeenniiin e e e e 6
5.5, SANCOES CADASTRAIS ...ttt ettt ee et e e e e et e e e e e e et e e e e e e e e e e et e e eaa e e et e eeanaeeeannns 7
6. PROCEDIMENTO ...t e e e e e e e e e e et e e e e e ean e eenns 8
6.1. INSCRICAONO CAUFESP ..o e 8
6.2. CREDENCIAMENTO E ACESSO A COTACAO/PREGAO ELETRONICO DA COMPANHIA ....9
6.3. EMISSAO DE ATESTADO DE FORNECIMENTO OU DE CAPACIDADE TECNICA ............... 9
6.4. EMISSAO DE TERMO DE ACEITACAO (SERVICO OU FORNECIMENTO) ....cvvuveeeervinenens 9
6.5. APLICACAO DE SANCOES CADASTRAIS. ..uuiiiiieeiiieeeeiie e et e e e e e e e e e e e e eaaaeeeaneeeeans 10
HISTORICO DAS ALTERACOES ..ot 11
8. ANEXOS ..o e 11
8.1. ANEXO 1 - ATESTADO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL ........ooociiiiiiiiiieeen i 11
8.2. ANEXO 2 - ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA (SERVIGOS) ...cccvvviiriiiriiiieeeeeeeeenn. 11
8.3. ANEXO 3 — TERMO DE ACEITACAO (SERVICO OU FORNECIMENTO) ....cvuuvevverinnennns 11
0. ASSIN ATUR A e aan 11

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicacdo e Gestdo Empresarial ldel4



NORMA E PROCEDIMENTO

Relacionamento com Fornecedores

Sistema: Administrativo Versdo: 02

Codigo: 01.07.05

Aprovacao: 03/11/2010 | Vigéncia: 05/11/2010

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para:

a.

Cadastrar fornecedores interessados (pessoa fisica ou juridica) em
fornecer materiais, obras e servicos a Companhia;

Credenciamento e acesso a participacdo em Pregdes Eletrdnicos da
EMAE;

Emitir Atestados de Capacidade Técnica ou de Fornecimento, pelos
servigos prestados ou materiais fornecidos para a Companhia;

Emitir Termo de Aceitacdo de servicos prestados ou materiais fornecidos
para a Companhia e

Aplicar San¢des Cadastrais.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Departamento de Suprimentos

2.2. Areas Envolvidas

N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lei Federal n°® 8.666/1993 e alteracdes posteriores

Lei Federal n°® 10.520/2002

Decreto Estadual n® 48.999/2004

Decreto Estadual n® 52.205/2007

Norma 01.07.03 - Gestao de Instrumento Contratual

Manual do Licitante
Matriz de Delegacé&o de Autoridade — MDA
Regulamento Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Sao Paulo -

CAUFESP
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

CONCEITOS

Cadastro Unificado de Fornecedores do Estado de Sdo Paulo -
CAUFESP

Sistema eletronico de informacdes, por meio do qual sdo inscritos e mantidos
os registros dos interessados em participar de licitacbes e contratar com
gualquer 6rgdo da Administracao Direta e Indireta do Estado.

Comisséo de Avaliacao Cadastral - CAC

Equipe de profissionais da EMAE, constituido por trés membros, para
processar e julgar o pedido de inscricdo no CAUFESP, suas alteragoes,
renovacgfes ou cancelamentos, quando a EMAE for a Unidade Cadastradora
preferida pelo fornecedor.

Registro Cadastral - RC

Possibilita ao interessado cadastrado no CAUFESP participar de
procedimentos licitatérios envolvendo qualquer modalidade de licitacdo e
procedimentos de dispensa de licitagcao.

Registro Cadastral Simplificado - RCS

Possibilita ao interessado cadastrado no CAUFESP participar de convite,
concurso, leildo, pregao e de fornecimento de bens para pronta entrega.

Ficha Cadastral

Documento comprobatério de inscricio no CAUFESP, composta por
documentos e suas respectivas validagoes.

Atestado de Fornecimento

Documento que atesta o fornecimento de materiais a Companhia, dentro do
escopo de um ou mais contratos de fornecimento, sendo sua emissao de
responsabilidade da unidade contratante.
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4.7. Atestado de Capacidade Técnica

Documento que atesta a execucao de servigcos e/ou obras para a Companhia,
dentro do escopo de um contrato de prestacdo de servigcos, sendo sua
emissao de responsabilidade da unidade contratante.

4.8. Termo de Aceitacao (Servico ou Fornecimento)

Documento de acompanhamento e de avaliacdo de desempenho do contrato,
de empresa contratada pela EMAE, para fornecimento de bem ou servico,
sendo sua emissao de responsabilidade da unidade contratante.

4.9. Sancdes Cadastrais

Penalidade em forma de adverténcia; impedimento/suspensdo temporaria de
licitar ou contratar com a Companhia e recomendacdo da declaracédo de
inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica.

5. DIRETRIZES
5.1. Inscrigcdo no CAUFESP

5.1.1. O deferimento do pedido de inscricdo no CAUFESP, assim como
sua alteracdo, renovacao ou cancelamento é processado e julgado
na Unidade Cadastradora — UC, por uma Comissdo de Avaliacéo
Cadastral — CAC formada por servidores pertencentes aos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual. A EMAE, como ente
da Administracdo Publica é uma das Unidades Cadastradoras no
Estado.

5.1.2. O CAUFESP permitird ao interessado a obtencdo de dois tipos de
registro, os quais estdo disponibilizados no enderego eletrénico
http://www.bec.sp.gov.br/, opcdo "CAUFESP" e substituirdo, para
fins de habilitagcdo em licitagdes, os documentos apresentados para
sua emissao:

a. 0 Registro Cadastral - RC e

b. o Registro Cadastral Simplificado — RCS.
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

O RC e 0 RCS sao validos perante todos os 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Direta e Indireta Estadual, com vigéncia a
partir da data do ato de deferimento da inscricdo ou da sua
renovacao. As decisdes da Comissdo de Avaliagdo Cadastral s&o
divulgadas por meio do endereco eletrénico
http://www.bec.sp.gov.br/, opc¢ado “CAUFESP / Pesquisa de
Fornecedores / Ficha Cadastral’.

O processamento das informacdes cadastrais fornecidas pelos
interessados sera realizado por meio da utilizacdo de recursos de
tecnologia da informacéo, pelos gestores CAUFESP designados na
EMAE.

O edital de cada licitacdo determina as condi¢des para apresentacao
dos documentos vencidos constantes das Fichas Cadastrais do
CAUFESP.

Os documentos relativos a qualificacdo técnica e econbémico-
financeira ndo exigidos para a inscricdo no CAUFESP, ou quaisquer
outros documentos que venham a ser necessarios para habilitacao,
serdo definidos no edital da respectiva licitacdo e deverdo ser
apresentados nos termos nele definidos.

5.2. Credenciamento e Acesso a Participacdo na Cotacado/Pregéao Eletrénico

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

O credenciamento é ato condicionante a participacdo do fornecedor
na sessao publica do Pregao Eletrdnico.

A TELA para realizacdo do Credenciamento, do representante do
fornecedor/prestador de servico interessado em participar do pregéo
eletronico, esta permanentemente disponivel e devera ser efetivado
na pagina da Companhia na Internet, no enderego eletrénico
www.emae.com.br /licitagdes /pregdo eletronico /obtenha sua senha
de negociacdo. Neste caminho os interessados encontram as
informacgdes necessarias para o cadastramento da senha pessoal e
intransferivel, indispensavel para participacdo nos Pregbes
Eletrénicos promovidos pela Companhia.

O Manual do Licitante — Pregado Eletrbnico, disponivel no sitio
indicado, orienta os interessados quanto aos procedimentos que
devem ser adotados para a obtencéo das senhas eletrénicas.
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5.2.4. O Formulario de “Solicitagdo de Credenciamento” é obtido apos
informados os dados béasicos do fornecedor/prestador de servigo,
nele solicitado.

5.2.5. Ap6s o preenchimento do formulario de “Solicitagdo de
Credenciamento”, o fornecedor/prestador de servico devera clicar
em “enviar dados”. Neste momento surgira a opgao de impresséao da
“Solicitacdo de Credenciamento”, a qual devera ser impressa e
assinada pelo representante legal ou procurador do
fornecedor/prestador de servigo.

5.3. Atestado de Fornecimento de Material ou de Capacidade Téchica

O Atestado de Fornecimento de Material ou de Capacidade Técnica em nome
do fornecedor/prestador de servico é emitido pela unidade contratante,
mediante solicitacdo do interessado, por e-mail ou FAX, informando o nimero
do contrato que se pretende abranger nesse Atestado.

5.4. Termo de Aceitacdo (Servico ou Fornecimento)

5.4.1. Com o objetivo de monitorar, medir e acompanhar o desempenho do
fornecedor/prestador de servico, em relacdo aos parametros
acordados, avaliacdo do fornecimento, prestacédo dos servi¢cos ou da
execucdo da obra, deve ser realizado pelo gestor do contrato o
preenchimento do Termo de Aceitacao.

5.4.2. O desempenho € avaliado, entre outros, sob 0s aspectos: resposta a
consultas efetuadas e cumprimento das condi¢gdes contratuais.

5.4.3. Divergéncias verificadas no atendimento devem ser registradas no
Termo de Aceitagdo pela unidade contratante e a ocorréncia deve
ser analisada para tomada de acao junto ao contratado.

5.4.4. Em fungdo do seu desempenho, o fornecedor/prestador de servi¢co
estara sujeito as seguintes sancOes cadastrais: adverténcia,
suspensao do direito de licitar e contratar com a EMAE, com
inclusdo no Sistema de Sanc¢bes Administrativas do governo do
Estado de Sao Paulo.
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5.5. Sancdes Cadastrais

55.1. A andlise e aplicacdo de sancdo administrativa a
fornecedor/prestador de servicos € efetuada, conforme o caso, de
acordo com o artigo 87 da Lei 8.666/93 e suas alteracbes
posteriores, artigo 7° da Lei n° 10.520/2002 e Decreto Estadual n°
48.999/2004.

5.5.2. A sancédo que penaliza o fornecedor/prestador de servico com o
impedimento de participar em licitacbes e contratacdes futuras é
aplicada por qualguer uma das seguintes ocorréncias:

a. recusa injustificada da assinatura do contrato pelo licitante
declarado  vencedor, com excecdo dos licitantes
remanescentes;

pela inexecucdo total do contrato;

pela inexecugédo parcial do contrato;

tenha praticado ato considerado ilicito na licitacao;
tenha entregue documento falso na licitagéao e

-~ ® o0 T

tenha recebido adverténcia por duas vezes no mesmo
semestre.

5.5.3. Tabela para Aplicacgo da Sancdo que penaliza o
fornecedor/prestador de servicos de participar em licitacbes e
contratagOes futuras:

. PENALIDADES
OCORRENCIA
(conforme FREQUENCIA LicitagGes Pregéo
subitem 5.5.2) Lei 8.666/93
Até (meses) Até (meses)

a 01 12 30

b 01 24 60

c 01 24 30

d 01 12 24

e 01 24 60

f 01 12 30
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5.5.4.

5.5.5.

O fornecedor/prestador de servico que na execucdo do contrato
apresentar deficiéncias de baixa relevancia, devera receber
adverténcia para correcdo das mesmas, devendo ser alertado que
na reincidéncia podera sofrer a penalidade indicada na Tabela para
Aplicagcéao da Sancéo.

Antes de concretizar qualquer compra ou contratacdo, o responsavel
devera consultar o site de San¢des Administrativas do governo do
Estado de S&o Paulo, http://www.sancoes.sp.gov.br para confirmar
se 0 proponente estd impedido de licitar ou contratar com a
Administracdo Publica Estadual.

6. PROCEDIMENTO

6.1. Inscricdo no CAUFESP

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

Departamento de Suprimentos

a. recepciona e orienta, como Unidade Cadastradora - UC, o
interessado na sua inscricdo no CAUFESP.

b. confere e analisa os documentos de habilitacdo encaminhados
pelo interessado conforme Regulamento CAUFESP.

c. Aprova, por meio da CAC, a inscricdo no CAUFESP.

Apds andlise e aceitacdo da documentacdo pela EMAE, sera
habilitado o acesso ao Sistema de Pregdo Eletrbnico, no endereco
eletrbnico da EMAE, sendo a senha de acesso equivalente a
assinatura eletrénica do representante credenciado.

Sera admitido somente um representante por proponente em cada
Pregdo Eletrbnico, porém podera ser credenciado mais de um
representante por sociedade para representa-lo nos Pregdes
Eletrénicos.

O acesso ao Sistema sera permitido mediante a senha/login do
representante da sociedade, credenciado na EMAE.

A documentacdo deverd ser encaminhada no prazo improrrogavel
de até dois dias Uteis anteriores a da data designada para realizacao
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do Pregdo Eletrbnico, a fim de viabilizar sua analise e
posteriormente desbloqueio/aprovacéo da senha.

6.2. Credenciamento e Acesso a Cotacdo/Pregéao Eletrénico da Companhia

Departamento de Suprimentos:

a. recepciona e orienta o fornecedor/prestador de servico no seu
credenciamento e obtencéo de senha;

b. verifica dados basicos e concede senha para acesso e
participacéo da cotacao eletrénica da Companhia;

confere e analisa os documentos de credenciamento e

desbloqueia senha para participar de Pregdo Eletronico apoés
credenciamento de aprovacao de inscricdo no CAUFESP, pela
CAC.

6.3. Emisséao de Atestado de Fornecimento ou de Capacidade Técnica

Unidade Contratante:

a. recebe solicitacdo escrita do interessado para a emissdo do
Atestado;

b. para atender solicitacdo de emisséo de atestado de capacidade
técnica a unidade contratante solicita ao gestor do instrumento
contratual as informacdes inerentes a execucdo do contrato,
com respeito as quantidades e descricdo detalhada dos
servigcos executados e atendimento as exigéncias contratuais;

c. emite o Atestado em duas vias, para obtencéo de assinatura
de acordo com a Matriz de Delegacéo de Autoridade — MDA,

d. informa o interessado, para retirada do Atestado e

e. arquiva copia do Atestado e atualiza o controle de atestados
emitidos.

6.4. Emissao de Termo de Aceitacéo (Servigco ou Fornecimento)

Gestor do Instrumento Contratual:
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emite Termo de Aceitacdo, apds a entrega do bem ou medicéo
dos servicos executados;

arquiva o Termo de Aceitacdo no processo de gestdo do
respectivo contrato;

as divergéncias verificadas no atendimento ou irregularidades
na execucao do contrato, de qualquer natureza, devem ser
comunicadas por escrito ao contratado solicitando a
regularizacdo, limitando-se ao estabelecido no respectivo
contrato;

aplica a penalidade de multa contratual, para divergéncias ou
irregularidades nao corrigidas adequadamente ou demora no
atendimento, limitando-se ao estabelecido no respectivo
contrato e

persistindo as divergéncias e/ou irregularidades, o gestor do
instrumento contratual devera informar o Departamento de
Suprimentos, mediante  documentacao comprobatéria
(notificacdo ao contratado, termo de aceitacdo, atas de
reunido) para andlise do cabimento de sanc¢des cadastrais ao
contratado.

6.5. Aplicacdo de Sancdes Cadastrais.

Departamento de Suprimentos:

a.

recebe documentacdo para analise por parte da CAC, e/ou
coordena reunido entre as areas envolvidas e o contratado, do
cabimento de sancOes cadastrais, conforme item 5.4 desta
Norma;

obtém a aprovacao da sancéao aplicada, conforme MDA,

notifica o contratado por carta, dando prazo de cinco dias Uteis
para recurso;

coordena a andlise e a resposta ao recurso;

informa ao gestor do instrumento contratual sobre a sancéo
aplicada ao contratado.
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comunica a sancdo aplicada a Auditoria Interna para
divulgacdo ao Tribunal de Contas do Estado e publicacdo no
Diério Oficial do Estado de S&o Paulo;

insere a empresa punida no Sistema de Sancbes
Administrativas, sitio http://www.sancoes.sp.gov.br,
determinado pelo Decreto Estadual n°® 48.999, de 29/09/2004, e

informa a empresa de sua puni¢cdo e insercdo no Sistema de
Sanc¢des Administrativas do governo do Estado de Séo Paulo.

HISTORICO DAS ALTERACOES

Versdo 02: 03/11/2010 — Revisdo geral do texto, alteracdo da nomenclatura
Cadastro de Fornecedores para Relacionamento com Fornecedores e
alteracdo do cédigo 01 07 09 para 01 07 05.

Versao 01: 03/1/2007 — Implantacao da norma.

8. ANEXOS

8.1. Anexo 1 - Atestado de Fornecimento de Material

8.2. Anexo 2 - Atestado de Capacidade Técnica (Servi¢os)

8.3. Anexo 3-Termo de Aceitagéo (Servigo ou Fornecimento)

9. ASSINATURAS

Salete Ferreira Gomes Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Suprimentos Diretor Administrativo
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ANEXO 1 - ATESTADO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

NO XX-XX/XXXX

Sao Paulo, de de

A(0)

(nome e endereco da empresa)

Assunto: Atestado de Fornecimento de Material

Prezados Senhores,

Atestamos que essa empresa forneceu para a EMAE os materiais alusivos ao Contrato
relacionado:

Numero do Contrato:

Objeto Contratual:

Discriminacao do Fornecimento e Quantidades Executadas:

Valor Contratual:

Local de Entrega:

Desempenho do Contrato:

Prazo Contratual:

e I|nicio : |/

e Término: [/

Atenciosamente,

Gerente da unidade contratante
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ANEXO 2 - ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA (SERVICOS)

NO XX-XX/XXXX

Sao Paulo, de de

A(0)

(nome e endereco da empresa)

Assunto: Atestado de Execucao de Servicos

Prezados Senhores,

Atestamos que essa empresa executou para a EMAE o0s servigos alusivos ao contrato
relacionado:

Numero do Contrato:

Objeto Contratual:

Discriminacao dos Servigos e Quantidades Executadas:

Valor Contratual:

Local de Execucéo:

Desempenho do Contrato:

Prazo Contratual:

e I|nicio : |/

e Término: [/

Atenciosamente,

Gerente da unidade contratante
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emae

Empresa
Motropolitana

NORMA E PROCEDIMENTO

Energia S.A.

Relacionamento com Fornecedores

Codigo: 01.07.05

Sistema: Administrativo Versdo: 02

Aprovacao: 03/11/2010 | Vigéncia: 05/11/2010

_ ANEXO 3
TERMO DE ACEITAGAO (SERVICO OU FORNECIMENTO)

Niimero do Contrato { ) com caugdo () sem caucgdo Referéncia n®
Contratada
Valor do confrato R$ Base (més/ana) Inicio (mésfano) Termino (més/ano)

Local de execucdo

Descrigdo do senvigo executado ou do formecimento enfregue

Efefuar a iberagdo da Garantia Confratual apresentada na modalidade valor RS

Avaliagdo do formecimento ¢ ) Mao aplicawvel
Qualidade ‘) Satisfatdno () Insatisfaténo
Atendimento a prazos r ) Satisfatono ) Insatisfatono
Oufros (especificar) [ satisfaténo ) Insatisfatério
Avaliagio do Desempenho
Recursos Hurmarnos ‘) Mo aplicawvel
Qualidade efou nivel tecnico ‘) Satisfatono ¢ ) Insatisfatano
Quantidade ‘) Satisfatono ¢ ) Insatisfatéono
Confinuwidade da Equipe r ) Satisfatono [ Insatisfatono
MNivel de Consultoria r ) Satisfatono i ) Insatisfatorio
Comportamento em relagdo & EMAE efou Terceiros r ) Satisfatono [ Insatisfaténo
Outros (especificar) ‘) Satisfatono () Insatisfatano
Recursos Materais ¢t ) Mao aplicawvel
Qualidade ‘) Satrsfatono [ Insatisfatono
Quantrdade [ Satrsfatono [ Insatisfatono
Desempenho quanto acs senigos r ) MNao aplicawvel
Qualidade dos servigos executados ‘) Satisfaténo ) Insatisfaténo
Atendimento as exigéncias da fiscalizagdo ‘) Satisfatorno ) Insatisfatano
Apresentagio ¢ ) Satisfaténo ) Insatisfaténo
Segurarnga no Trabalho ¢ ) Satisfatono ) Insatisfatéono
Capacidade de Produgio r ) Satisfatono i ) Insatisfatério
Cicoméncias relevantes
Recomendacdes relevantes (justificar):
Gestor do instrumento contratual: Telefona/Ramal
Assinatura N? do registro ou prontuano
Aprovacio (gerente da area) Data
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