OEIRAS
AL PROCEDIMENTO  PR.06/13

SFalFS

— AVALIACAO DE FORNECEDORES

1. OBJETIVO E AMBITO - Definir a metodologia para a Selegdo e Avaliacdo de Fornecedores. Aplica-
se a todos os fornecedores de bens e servicos do Municipio de Oeiras, com respeito exclusivamente
aos procedimentos/contratos das Unidades Organicas que se encontram no ambito do Sistema
Integrado de Gestéo: Qualidade, Ambiente, Seguranga e Conciliag&o.

2. REFERENCIAS -~ Este procedimento da cobertura aos seguintes requisitos:
e 8.4 - Controlo dos processos, produtos e servigos de fornecedores externos da norma NP EN
ISO 9001:2015
e 81 — Planeamento e controlo operacional das normas NP EN ISO 14001:2015 e ISO
45001:2018
e completa-se com a IT.01 — Recec&o de Bens.

3. RESPONSABILIDADES - As definidas ao longo deste Procedimento.
4. DEFINICOES/SIGLAS

FORNECEDOR QUALIFICADO - Entidade que demonstra capacidade para fornecer um material,

componente ou servi¢o, de acordo com requisitos definidos neste procedimento.

SERVICOS RELEVANTES PARA A QUALIDADE - Resultados de atividades ou de processos que
compreendem materiais, componentes ou servigos e cujas Ndo Conformidades podem pdr em causa a
qualidade do produto.

DCP - Divisdo de Contratagdo Plblica

ERP Financeiro — Enterprise Resource Planning
GC - Gestor do Contrato

MO — Municipio de Oeiras

RD - Responsavel Designado

SR - Servi¢o Requisitante

UPAG - Unidade de Planeamento e Apoio & Gestdo

5. DOCUMENTOS ASSOCIADOS

* Mod. DCP-03 - Ficha de Registo/Atualizagio de Dados perante o Municipio
* Mod. DCP-04 - Questionario para Fornecedores: Ambiente e Seguranca

* Mod. DCP-05 - Inquérito de Avaliagdo da Satisfagdo — Fornecedores de Bens e Servigos —
Fase A

* Mod. G-35 - Inquérito de Avaliagéo da Satisfag&o - Fornecedores de Bens e Servicos — Fase B
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 — Selecdo de Fornecedores

Sempre que uma entidade contacte a DCP ou a UPAG para se inscrever como fornecedor, através do
preenchimento da “Ficha de Registo/Atualizagdo de Dados perante o Municipio” (Mod. DCP-03) e do
“Questionario para Fornecedores: Ambiente e Seguranga” (Mod. DCP-04), o interessado sera inscrito no
ERP Financeiro do MO, desde que preenchidos os devidos requisitos. O interessado sera selecionado
como fornecedor quando cumpra 50% dos requisitos em cada area (ambiente e seguranga). Poderao
ser inscritos fornecedores que, embora ndo cumpram na totalidade os requisitos referidos, apresentem
fundamentacao que justifique a inscricdo excecional, mediante concordancia da DCP ou da UPAG.
Também os SR (que propdem a contratacdo) poderdo solicitar a inscricdo de fornecedores, juntando os
documentos atras mencionados devidamente preenchidos pelos candidatos a formnecedores do
municipio, ou serem estes documentos solicitados pela DCP ou pela UPAG. Também nesta situacao,
para que o interessado seja selecionado como fornecedor dever-se-a4 exigir o cumprimento dos
requisitos de ambiente e seguranga.

Para verificagdo do cumprimento das declara¢gdes prestadas no Questionario para Fornecedores:
Ambiente e Seguranga (Mod. DCP-04) poderao ser solicitadas as respetivas evidéncias.

A selegao atras referida podera ainda e a titulo complementar compreender:

a) Condigbes oferecidas pelo novo fornecedor e/ou

b) Referéncias dignas de credito (e confirmadas) e/ou

¢) Avaliagdo em reuni&o com o fornecedor.

6.2 — Qualificacao de Fornecedores

Quando um novo fornecedor selecionado passa a efetuar fornecimentos que preencham um dos
critérios em baixo descritos, este fornecedor devera ser qualificado pela DCP ou pela UPAG, devendo
ser incluido na base de dados de Fornecedores Qualificados e, anualmente, o seu desempenho devera
ser avaliado, de acordo com os pontos seguintes deste procedimenio e com a participagao dos
diferentes servicos municipais.

Empresas qualificadas como Fornecedoras do Estado, de acordo com a legislagéo em vigor, podem ter
entrada imediata na Lista de Fornecedores Qualificados.

Serdo utilizados dois critérios: o volume total do contrato superior ou igual a €10.000,00 ou a
relevancia do servigo prestado ou produto fornecido ao Municipio, independentemente do valor do
contrato.

Entende-se por relevancia do servigo prestado ou produto fornecido ao Municipio a capacidade

gue 0os mesmos tém em garantir a prossecucio da gestao corrente das atividades e competéncias das
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unidades orgéanicas do Municipio, numa perspetiva interna. Numa vertente externa, pelo impacto
negativo que o incumprimento contratual possa causar, nomeadamente na imagem do Concelho de
Oeiras, ou, que pelos seus efeitos, possam comprometer negativamente os servicos que o Municipio

presta aos municipes, no ambito das suas competéncias.

Sempre que se verifique que na decorréncia do tipo de procedimento (ex.: Ajuste Direto Simplificado,
Contratagéo Excluida e Legislagdo de Excegdo em vigor) ndo se aplique a tramitagdo exigivel na fase
pré-contratual, nesses casos, sera classificado com a pontuagdo maxima nos subfactores em que n&o
seja possivel essa classificagdo/avaliagéo.

Ficarao aptos a fornecer bens ou servicos ao Municipio os fornecedores que cumpram, no minimo, 50%
dos requisitos de Ambiente e 50% dos requisitos de Seguranga, constantes do Questionario para
Fornecedores: Ambiente e Seguranca (Mod. DCP-04).

6.3 — Avaliacdo de Fornecedores

Cabera a DCP ou & UPAG proceder a avaliagdo dos fornecedores na componente pré-contratual. A

referida avaliacéo sera efetuada ap6s a conclus&o do procedimento pré-contratual.

Cabera aos diversos SR nomear um GC, e caso seja conveniente também um RD, para proceder a
avaliagao dos fornecedores na componente da execugdo contratual, devendo o seu registo ser efetuado
na unidade de rede denominada “Avaliagdo Fornecedores”. A referida avaliagio tera a periodicidade
adequada ao tipo de contrato (execugéo duradoura ou Unica), a qual é demarcada em procedimentos
com fornecimentos continuos e procedimentos sem fornecimentos continuos e devera ser realizada até
1 més apods o término do contrato.

a) No caso dos fornecimentos continuos, os mesmos passardo a ser avaliados da seguinte
forma:
¢ Semestralmente g;
* no caso do prazo que ndo conclua o semestre seguinte sera efetuada a avaliagéo no
final do contrato.

b) Nos procedimentos sem fornecimento continuo a avaliagZo é efetuada da seguinte forma:
e Até 12 meses a avaliagdo é efetuada no final do contrato;
» Superior a 12 meses a avaliag&o é efetuada em cada ano do contrato e, no caso do
prazo que ndo conclua os 12 meses seguintes sera cumulativamente efetuada a
avaliacdo no final do contrato.

e Em caso de renovagéo, sempre no final da renovagéo.
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Apbs esta avaliagéo pelos SR, é da responsabilidade da DCP e da UPAG o tratamento dos dados. Para
a apresentacao dos resultados anuais a DCP e a UPAG emitem os seus respetivos relatérios e Lista de
Fornecedores Qualificados, até final de janeiro de ano seguinte. Durante o primeiro trimestre do ano
seguinte, serdo apresentados os resultados anuais referentes a avaliag&o/classificacdo dos

Fornecedores (de bens e de servigos).

Da avaliagao/classificagcao resulta a Lista de Fornecedores Qualificados que servird de suporte em

consultas a efetuar pelo Municipio.

Os fornecedores, em cada ano, serdo notificados/informados pela DCP ou pela UPAG da respetiva
classificagao mediante publicitagdo no Portal do Municipio.

6.3.1 - Critérios de Avaliacao

A avaliagéo dos fornecedores é efetuada de acordo com o descrito nos pontos 6.3.1.1 (Fase A), 6.3.1.2
(Fase B) € 6.3.1.3 (Fase A + B).

6.3.1.1 - Fase A - Fase Pré-Contratual

1- Avaliagao Global dos Requisitos da Fase Pré-Contratual *

Com os seguintes subfactores de ponderagao:

1.1. Cumprimento dos prazos de entrega da proposta — 40%
Este subfactor avalia a capacidade do fornecedor de cumprir e respeitar os prazos de
entrega da proposta, que figuram nas pecas. O mesmo é pontuado entre 1 a 7 pontos, sendo

gue as pontuagdes irdo corresponder os seguintes prazos de entrega da proposta.

o Bom (Desde o dia da notificagc&o até ao penultimo dia do prazo) — 7 pontos
o Razoavel (No ultimo dia do prazo) — 5 pontos

o Insuficiente (Pedido de prorrogacéo) — 3 pontos

o  Mau (Fora do prazo) — 1 ponto

1.2. Conformidade da proposta — 30%

Este subfactor avalia a adequacédo da proposta as exigéncias das pecas procedimentais. O
mesmo é pontuado entre 1 a 7 pontos, sendo que as pontuagdes irdo corresponder ao seguinte:

o  Bom (Tudo conforme) — 7 pontos
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o  Razoavel (Apresentacéo de elementos em que o juri referiu como ndo escritos) — 5 pontos
o Insuficiente (Proposta excluida por motivos técnicos) — 3 pontos

o  Mau (Proposta excluida por motivos juridicos) — 1 ponto

1.3. Cumprimento do prazo para apresentacao de documentos - 30%.

Este subfactor avalia a capacidade do fornecedor de cumprir e respeitar os prazos de
entrega dos diversos documentos tendentes a adjudicacédo (Documentos de Habilitagio). O

mesmo € pontuado entre 1 a 7 pontos, sendo que as pontuagdes irdo corresponder ao seguinte:

o Bom (Desde o dia da notificagdo até ao penultimo dia do prazo) — 7 pontos
o  Razoavel (No ultimo dia do prazo) — 5 pontos

o Insuficiente (Pedido de prorrogagio) — 3 pontos

o Mau (Fora do prazo) — 1 ponto

*Mod. DCP-05 - Inquérito de Avaliagio da Satisfagdo — Fornecedores de Bens e Servigos — Fase A

A pontuacdo da Fase A - Fase Pré-Contratual sera atribuida de acordo com a seguinte
ponderagao:

PFA= (PCPEP X40%) + (PCP x30%) + (PCPAD x30%)
Sendo:

PFA — Pontuagdo Fase A
PCPEP - Pontuagéao do cumprimento dos prazos de entrega da proposta
PCP — Pontuagdo da conformidade da proposta

PCPAD - Pontuagéo do cumprimento do prazo para apresentacéo de documentos

6.3.1.2 — Fase B — Fase Execuciao Contratual

1- indice médio de satisfagio — 60%:

Este fator avalia o indice médio de satisfacdo (IMS)**. O mesmo & pontuado entre 1 e 7 pontos,
sendo que as pontuagdes irdo corresponder ao seguinte:

o Bom (IMS com mais de 95%) — 7 pontos
o  Razoavel (IMS com mais de 65% e inferior ou igual a 95%) — 5 pontos
o Insuficiente (IMS com mais de 45% a 65%) — 3 pontos

o  Mau (IMS inferior ou igual a 45%) - 1 ponto

**Mod. G-35 — Inqueérito de Avaliagdo da Satisfagéo - Fornecedores de Bens e Servigos — Fase B
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2 - Incumprimentos Contratuais — 40%:

Este fator avalia o cumprimento das prestagdes contratuais. Em caso de incumprimento o servico
requisitante devera juntar as evidéncias das notificacbes enviadas através de correio eletrénico e/ou
penalidades aplicadas ao fornecedor, em pasta localizada na Unidade de Rede “"Avaliacdo de
Fornecedores”. O mesmo €& pontuado com 1 ou 7 pontos, sendo que as pontuagbes irdo
corresponder ao seguinte:

s Existéncia de evidéncias — 1 ponto

s Inexisténcia de evidéncias — 7 pontos

A pontuacdo da Fase B — Fase Execucdo Contratual sera atribuida de acordo com a seguinte
ponderagao:
PFB= (PIMSX60%) + (PIC X40%)
Sendo:
PFB — Pontuacéo Fase B
PIMS — Pontuagao indice médio de satisfagédo

PIC - Pontuagéo de incumprimentos contratuais

6.3.1.3 - Fase A (Fase Pré-Contratual) + Fase B (Fase Contratual)

A avaliagéo dos fornecedores de bens e servicos € tomada com base nos resultados ponderados da
pontuacao atribuida aos critérios de avaliagdo da Fase A + Fase B.

A pontuacao final sera atribuida de acordo com a seguinte ponderagao:

PF= (PFPCFAX40%) + (PFCFBX60%)
Sendo:

PF — Pontuagéo final
PFPCFA - Pontuacao Fase Pré-Contratual - Fase A
PFCFB — Pontuac&o Fase Contratual - Fase B

6.4 — Avaliacdo Global

A avaliacao global dos fornecedores de bens ou servicos é calculada através da média das pontuagdes
finais obtidas nas duas fases (Fase A + Fase B), sendo o seu resultado dividido por sete, para aferigéo
da percentagem.

— . -
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A percentagem obtida sera relevante para o posicionamento do nivel de fornecedor, conforme
descriminado na Tabela Infra.

i i NIVEL DE
AVALIACAO GLOBAL PONTUACAO*
FORNECEDOR

Fornecedor que responde totalmente as exigéncias da

. > 95% |
Autarquia
Fornecedor que responde satisfatoriamente as exigéncias da

. > 65% e < 95% |
Autarquia
Fornecedor que responde com deficiéncias consideraveis

Lo o . > 45% e <65% ]

em relacdo as exigéncias da Autarquia
Fornecedor que ndo responde as exigéncias da Autarquia <45% v

Tabela 1 — Avaliagdo Global

*A pontuacéo sera apresentada na forma de percentagem.

6.5 — Exclusdo da Lista de Fornecedores Qualificados

Devem ser removidas da Lista de Fornecedores Qualificados os fornecedores que:

e Tenham deixado de existir;
* Manifestem desinteresse em manter-se como fornecedores do Municipio de Oeiras;
» Provogquem situac®es de bloqueio ao cumprimento do presente procedimento;

e Obtenham uma avaliagdo anual <45% (nivel 1V), por incumprimento dos requisitos
especificados.

6.6 — Requalificacio de um Fornecedor

Caso um fornecedor seja desqualificado, decorrente da sua avaliagdo, 0 mesmo podera ser

requalificado. Para tal terd de apresentar um plano de corregdes/proposta de melhoria.

Apos a apresentagdo do referido plano/proposta voltara a desenvolver-se o processo de selego,
aplicando-se a metodologia descrita no ponto 6.1 do presente procedimento de “Avaliagdo de
Fornecedores”. O fornecedor sera requalificado, caso o plano de corregdes/proposta de melhoria, em
conjunto com aplicagéo da metodologia prevista em “Sele¢io de Fornecedores” mereca concordancia
por parte da DCP ou da UPAG.

O fornecedor em causa passara a constar na base de dados de fornecedores qualificados.
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6.7—- Registo da Avaliacao/Classificacdo de Fornecedores

PROCEDIMENTO  PR.06/13

AVALIACAO DE FORNECEDORES

A avaliagdo/classificagcéo dos fornecedores é efetuada em folha de calculo Excel, cujo resultado é

divulgado no Portal do Municipio.

Nota: Por razbes conjunturais ou outras e a titulo precério, o Municipio de Oeiras, pode manter relagées

comerciais com fornecedores ndo qualificados até que seja encontrada alternativa viavel.
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