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1. OBJETIVO

Definir o procedimento para gerir todas as comunicac8es que ocorram da parte do Fornecedor tal como definido
no Cédigo de Conduta do Fornecedor do Municipio de Lisboa e que tenham origem na Linha de Apoio ao

Fornecedor.

Este mecanismo é um dos instrumentos de gestdo dos riscos associados as cadeias de abastecimento do ML,

constituindo-se como um suporte aos/as trabalhadores/as dos fornecedores, parceiros e subcontratados.

2. AMBITO

Este procedimento aplica-se fornecedores, parceiros, subcontratados ou seus/suas trabalhadores/as.

3. DOCUMENTACAO

NP 1SO 20400- Compras Sustentaveis: Linhas de Orientacao
Programa de Valorizacéo do Fornecedor para a Sustentabilidade / Linha de Apoio ao Fornecedor

Matriz de Melhoria Continua

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

DA — Departamento de Aprovisionamento
ML - Camara Municipal de Lisboa
Fornecedor — Fornecedores, parceiros e subcontratados e os/as seus/suas trabalhadores/as

Linha de Apoio ao Fornecedor — Ferramenta de apoio a comunicagdo entre os fornecedores, parceiros e
subcontratados e os/as seus/suas trabalhadores/as e o ML.

UO - Unidade Orgénica
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5. PROCEDIMENTO

5.1 Destinatéarios da Linha de Apoio ao Fornecedor

A Linha de Apoio ao Fornecedor destina-se a estabelecer um canal de comunicacdo entre fornecedores,

parceiros e subcontratados e os/as seus/suas trabalhadores/as e o ML, no ambito da compra sustentavel.

5.2 Canais a utilizar para a Linha de Apoio ao Fornecedor
A Linha de Apoio ao Fornecedor, é constituida por:

E-mail dedicado: comprassustentaveis@cme-lisboa.pt
Morada: Campo Grande, 25, 99, Bloco A | 1749-055 Lisboa

A informacao sobre a Linha é disponibilizada: nos documentos pré e pds contratuais, contrato, e anunciada

nos canais de comunicacdo do Municipio, incluindo no seu website.

Todas as comunicac¢des que forem efetuadas pela Linha de Apoio ao Fornecedor ficam registadas, cumprindo

0 RGPD e, seréo tratadas nos termos dos pontos seguintes.

5.3 Classificagcdo das Comunicac¢des Recebidas

As comunicacBes a serem efetuadas por este canal dizem respeito & tematica das compras e podem

enquadrar-se nas seguintes categorias, mas nao se limitar as mesmas:

1. pedidos de esclarecimento sobre a aplicacdo de critérios de sustentabilidade, aplicacdo das leis da

concorréncia ou falta de transparéncia, pelos fornecedores;

2. comunicacéo de irregularidades ou preocupacdes relativas a situacdes de ndo conformidade com
a politica de compras sustentaveis ou o Cédigo de Conduta do Fornecedor, da parte dos/as

trabalhadores/as dos fornecedores, parceiros e sobretudo subcontratados;

3. relato de violag8es especificas de legislagdo ou compromissos em vigor e outras preocupacdes no
ambito da sustentabilidade. As situacdes de ndo conformidade podem enquadrar-se no a&mbito de
violagBes de direitos humanos, auséncia de condi¢des de protecdo social, incumprimento da legislacédo

laboral ou ambiental, riscos de corrupcéo, conflitos de interesse, ou outros temas;

4. comunicacdes de elogios e sugestdes de melhoria.

5.4 Como Funciona a Linha de Apoio ao Fornecedor
As comunicac¢@es efetuadas pela Linha estéo sujeitas ao seguinte tratamento:

1. As comunicacdes dao entrada por uma das vias de contacto disponiveis;

2. O emissor da comunicagao recebe uma mensagem automatica a acusar a rececao;
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3. As comunicacdes serao classificadas pelo responsavel pela Linha, no &mbito da categoria apropriada

e registadas na Matriz de Melhoria Continua:

4. A comunicacéo sera analisada, seguindo os seguintes tramites:

a.

Se for um pedido de esclarecimento, este sera respondido no prazo de 48 horas (teis, pela
equipa, procurando esclarecer a situagdo e/ou remetendo para os documentos aplicaveis;

Se for a comunicacdao de irregularidade, é analisado o fundamento da situacédo apresentada
a luz da Politica e dos procedimentos em vigor. Se ndo se confirmar, sera efetuada uma
resposta ao emissor contextualizando a situacao e esclarecendo o seu ndo fundamento. Se se
confirmar, a situacao sera sinalizada com a UO respetiva (se diferente do DA) e serdo tomadas
medidas de correcdo imediatas e estabelecido um prazo de resolucdo. O prazo de
implementacdo das acdes corretivas, ndo deve ultrapassar os 30 dias Uteis. Apds o fecho da
situacdo, o emissor devera ser informado sobre a resolucdo da situacao.

As preocupacfes apresentadas que ainda ndo constituem comunicagdo de irregularidades
sdo registadas como a¢des de melhoria continua, na Matriz de Melhoria Continua. O emissor
devera receber uma resposta num prazo nao superior a 10 dias Uteis.

A comunicagcdo de uma situagdo de violagcdo especifica, requer uma andlise do seu
fundamento e potencialmente a abertura de um processo para recolha de evidéncias. Devem
ser envolvidas as UO respetivas (se diferentes do DA) e ouvidas outras Pl envolvidas. Se a
situacdo for relativa a violagdes de direitos humanos ou praticas laborais, serdo
desencadeados os mecanismos de informacéo as autoridades competentes, e onde aplicavel,
sera definido um plano de reparag¢do. O prazo de implementagcédo das ac¢des corretivas, ndo
deve ultrapassar os 30 dias Uteis;

A comunicagcdo dos elogios e sugestdes de melhoria, ser8o num primeiro momento,
agradecidas e comunicadas as respetivas UO e Pl. Num segundo momento, se a sugestédo de

melhoria for pertinente é registada na Matriz de Melhoria e comunicada ao emissor.

5. As comunicacBes e o respetivo processo constituem entradas para a andlise de risco e melhoria

continua dos anos seguintes.

5.4.1. Orientac¢8es para Analise de Comunicacges

As comunicacdes deverdo ser analisadas com diligéncia e independéncia, pois constituem uma peca

fundamental para a melhoria continua do processo de compras sustentaveis do ML. Este processo devera ser

0 mais padronizado possivel, de modo a obter os melhores resultados. A analise deve ser realizada de modo

a.

— Ser justa e livre de qualquer tipo de julgamento;

— Interpretada conforme os factos;

— Ser livre de interpretacfes e julgamentos pessoais;

— ldentificar evidéncias concretas sobre os factos descritos;

_)
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— Na falta de evidéncias contactar o emissor da comunicacdo de modo a identificar evidéncias mais

concretas.

5.5 Reviséo e atualizacéo

Este procedimento deve ser revisto e atualizado, sempre que haja alguma alteragéo significativa ao Canal de
Apoio a Compra Sustentavel, ou na atividade da organizacdo que assim o justifique, garantindo uma

periodicidade anual.

REGISTO DE REVISOES

Descricdo da reviséo Edicéo Elaborado Data

Verséo original. 00 DA 30/11/2022

12 Revisdo: atualizagdo contactos 00 DA 30/01/2023

As copias deste documento em papel ndo estao controladas.



