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N INSTRUCAO DE TRABALHO

Data 25-03-2024

Assunto ITOOI_OI Documentacdo a solicitar na aquisicdo de bens e servicos

I. Objetivo

Definicdo da documentagdo a solicitar para as presta¢des de servi¢os e aquisicio de bens.

2. Ambito

Aplicavel a todas as prestacdes de servicos e/ou aquisicio de bens que tenham impacte no
desempenho ambiental, de seguranca e salde, energia e gestdo de ativos da SIMARSUL (ndo se
incluem as aquisi¢bes efetuadas pela AdP SGPS).

3. Defini¢Ges/ Abreviaturas

NA

4. Modo de proceder

4.1 Responsabilidades

Compete ao gestor de procedimento/requisitante do servigo/bem assegurar que estdo definidas nas
pecas de procedimento/pedidos de propostas a documentagdo a solicitar definida na presente
instru¢do de trabalho.

Compete ao gestor de contrato solicitar e garantir que os prestadores de servicos/fornecedores de
bens entregam a documentacdo definida na presente instrucdo de trabalho e efetuar a validacdo da
mesma. No que respeita a identificagdo perigos e avaliagio de riscos, identificagio de aspetos e
avaliacdo de impactes ambientais e procedimentos especificos em matéria de seguranca e ambiente,
a documentagdo deverd ser validada pelo SRS.

Os Prestadores de Servigos ficam obrigados a entregar ao gestor do contrato, com uma antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias antes do inicio da execuc¢do dos trabalhos, os documentos previstos no ponto
4.2.1 da presente instrucdo de trabalho e de acordo com o definido no ponto 4.2.2. Os documentos
aplicam-se ao prestador de servigos e respetiva cadeia de subcontratagao.

O incumprimento sistemdtico, dependendo da importancia dos documentos
em falta, poderd ter como consequéncia a interrup¢do/ suspensdo dos
trabalhos ou, numa situagdo limite, a cessagdo do contrato estabelecido.
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INSTRUCAO DE TRABALHO continuacio

Os Fornecedores de bens ficam obrigados a entregar ao gestor do contrato, a documentacdo em
fase de proposta ou conforme estipulado no ponto 4.2.3 da presente instrugdo de trabalho.

Compete ao gestor de contrato efetuar uma andlise das diferentes propostas de forma a optar por
a melhor decisdo técnico/econdmica.

No caso de aquisi¢ao de servigos/bens abrangidos pela Estratégia Nacional para as Compras Publicas
Ecoldgicas (pegas de vestudrio, madeira, cortiga, contratos de empreitadas com utilizagdo se madeira
e cortica, servigos de certificagdo energética, auditoria energética, projeto, aquisicdo e instalacdo de
sistemas fotovoltaicos de autoconsumo, contratos de aluguer de veiculos, papel, mobilidrio, servigos
de limpeza, manutengdo de AVAC, servicos de manutencdo de sistemas elevador, servigos de cépia
e impressdo e equipamentos de copia e impressdo, aquisiio ou locagdo de equipamento informdtico;
produtos alimentares, servicos de catering, empreitadas), o gestor de procedimento deve definir os
critérios de adjudicacdo e requisitos contratuais conforme o estipulado legalmente nesta matéria.

4.2 Descri¢do

4.2.1. Documentagdo a solicitar em todas as prestacées de servigos abrangidas no ambito desta
Instrucdo de Trabalho

—  Declaracio de aceitagdo da ITOO! - Documentacdo a solicitar na aquisigdo de bens e servigos e CA.02 -
Cédigo de Atuagdo Regras para Prestadores de Servicos para a execugdo de trabalhos nas instalagbes da
SIMARSUL;

—  Declaracdo de compromisso da Responsabilidade Social;

—  Listagem dos trabalhadores;

—  Evidéncia, para os trabalhadores estrangeiros, que a sua situacgdo se encontra regularizada;

—  EBvidéncia da Aptiddo Médica dos trabalhadores para o exercicio das fun¢es;

—  EBvidéncias da competéncia para o exercicio das fungdes;

— Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho e comprovativo em como os trabalhadores estio
abrangidos pela mesma;

—  Registos de distribuicdo e verificagdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) por trabalhador;

— Identificacdo de perigos e avaliagdo de riscos para as atividades a realizar;

—  Apdlice de Seguro de Responsabilidade Civil e cépia do dltimo recibo pago;

— Lista dos equipamentos utilizados e evidéncias da respetiva verificagdo.
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INSTRUCAO DE TRABALHO continuacio

4.2.2. Documentacdo a solicitar em presta¢des de servigos especificas

A

Prestacdo de servicos que envolvam a utilizacdo de Equipamentos de Trabalho

Documentag¢dao

Momento da entrega

Lista de equipamentos de trabalho a utilizar na
prestacdo de servicos.

Registos da verificacdo dos equipamentos de trabalho,
de acordo com os requisitos legais em vigor.

5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos e
durante o desenvolvimento, a pedido da SIMARSUL.

B. Prestacdo de servicos que envolvam trabalhos em Atmosferas Perigosas (ATEX)

Documentag¢dao

Momento da entrega

Evidéncias que as  ferramentas/equipamentos
cumprem com os requisitos ATEX.

Formagao ATEX.

Procedimentos de seguranca para trabalhos em zonas
ATEX.

Registos da calibragdo/verificagdo dos detetores de
gases.

5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos e
durante o desenvolvimento, a pedido da SIMARSUL.

C. Prestacdo de servicos que envolvam trabalhos em Espacos Confinados

Documentag¢dao

Momento da entrega

Formacdo da equipa em espagos confinados/trabalhos
em altura, resgate, |ros socorros, detecdo de gases,
entre outras que possa Cruzar COm O Servigo em causa.

Procedimentos de seguranca para trabalhos em
Espacos Confinados/trabalhos em altura.

Registos da calibragdo/verificagdo dos detetores
de gases.

5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos e
durante o desenvolvimento, a pedido da SIMARSUL.
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INSTRUCAO DE TRABALHO continuacio

D. Prestacdo de servicos que envolvam trabalhos com amianto

Documentagdao

Momento da entrega

Comprovativo  do  reconhecimento  das  suas
competéncias para o desenvolvimento dos trabalhos.

Plano de trabalhos aprovado pela ACT.

5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos.

E. Prestacdo de servicos que envolvam a utilizacdo de Produtos

uimicos Perigosos

Documentag¢dao

Momento da entrega

Lista dos produtos quimicos perigosos a utilizar a
utilizar na prestagdo de servigos.

Ficha de Dados de Seguranca (FDS).

Durante o desenvolvimento dos trabalhos, a pedido
da SIMARSUL

F.  Prestacdo de servicos que envolvam Producdo de Residuos

Documentagdo

Momento da entrega

e-GAR concluidas.

Licengas dos destinatdrios.

Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos,
a pedido da SIMARSUL.

G. Manutencio e verificacdo de equipamentos AVAC com gases fluorados e/ou ODS

Documentag¢dao

Momento da entrega

Certificado 1SO 14001 e/ou EMAS (certificagdo
ambiental) para atividade relacionada com o objeto do
contrato a celebrar, ou equivalente.

Certificado da empresa para manuseamento de gases
fluorados.

Certificado do técnico para manuseamento de gases
fluorados com efeito de estufa.

Certificado do técnico para manuseamento de
substancias que empobrecem a camado do ozono

(ODS).

Fase de proposta.
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INSTRUCAO DE TRABALHO continuacio

Documentagdo Momento da entrega

Fichas da intervencdo, conforme modelo da respetiva
entidade certificadora (gases fluorados) ou APA Ap6s a realizagdo dos trabalhos.
(ODS).

Registos de manutengdo que evidenciem o
cumprimento da periodicidade contratada.

Evidéncias do destino adequado dos residuos. Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos.

Especificagdes dos filtros de ar que evidenciem o
cumprimento da ISO 16890-1.

H. Inspecdo/Manutencdo de Instalacdes Elétricas de Média Tensdo

Documentagdo Momento da entrega

Evidéncias do reconhecimento do  Técnico
Responsdvel de Instalagbes Elétricas (TRIESP) por

parte da DGEG. Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Evidéncias de formagao dos técnicos de manutencgao
para realizarem trabalhos em instalagées elétricas.

Procedimento de Consignagao. 5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos.

. Manutencio de Ascensores

Documentagdo Momento da entrega

Evidéncias do reconhecimento da empresa como

Empresa de Manutencio de Ascensores (EMA), Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Registos de manutengdo que evidenciem o

. A Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos.
cumprimento da periodicidade contratada.

Procedimento de Consignagao. 5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos.

Evidéncias do destino adequado dos residuos. Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos.

. Inspecdo e reparacdo/alteracdo de Equipamentos Sob Pressdo (ESP)
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INSTRUCAO DE TRABALHO continuacio

Documentagdao

Momento da entrega

Acreditagdo do Organismos de Inspegdo (Ol).

Reconhecimento dos técnicos para efetuarem

reparagdo/alteracdo de ESP.

Previamente a adjudicacdo dos trabalhos.

K. Servigos de Verificagdo/Calibracio de Equipamento de Medi¢do e Monitorizagio

(EMM)

Documentag¢dao

Momento da entrega

Qualificagdo da empresa para a realizagdo de ensaios
de metrologia legal pelo IPQ.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Acreditacdo para a atividades de calibragdo, pelo IPAC.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Certificados de
equipamentos.

verificagdo/calibracio dos

Apbs a realizacdo dos trabalhos.

L. Projeto, Instalacdo e Manutencdo de equipamentos de Seguranca Contra Incéndios em

Edificios (SCIE

Documentag¢dao

Momento da entrega

Registo da empresa na ANEPC para instalagio e
manutengao.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Termos de responsabilidade da manuten¢do dos
equipamentos.

Termos de responsabilidade do projeto de SCIE.

Apds a realizagdo dos trabalhos.

M. Manutencdo de espagos verdes com aplicacdo de produtos fitofarmacéuticos

Documentagdo

Momento da entrega

Autoriza¢do de exercicio de atividade de prestagdo de
servicos de aplicagio terrestre de produtos
fitofarmacéuticos.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.
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Documentagdao

Momento da entrega

Comprovativo de que os produtos fitofarmacéuticos
utilizados se encontram na lista de produtos
homologados/autorizados.

Certificado de
fitofarmacéuticos.

Aplicador  de produtos

5 dias antes do inicio da execug¢do dos trabalhos e
durante o desenvolvimento, a pedido da SIMARSUL.

N. Servicos de Medicina no Trabalho

Documentagdo

Momento da entrega

Evidéncia da autorizagdo para o exercicio de Medicina
do Trabalho devidamente validada pela Ordem dos
Médicos.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Reconhecimento do Médico do Trabalho pela
Ordem dos Médicos ou autorizagdo da Direcdo Geral
da Sadde (DGS).

5 dias antes do inicio da execugdo dos trabalhos.

Certificados de calibragio dos equipamentos utilizados
para a realizacio de exames complementares de
diagndstico.

Ap0ds a realizacdo dos trabalhos.

O. Operadores de Gestio de Residuos

Documentag¢dao

Momento da entrega

Licenca do operador de gestdo de residuos, com
indicacdo dos cédigos LER que estdo autorizados a
receber.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

P.  Servigos de Transporte de Mercadorias

Documentagdo

Momento da entrega

Alvard de transporte de mercadorias por conta de
outrem.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

No caso de Mercadorias Perigosas, documento de
transporte ADR.

Apds a entrega da mercadoria.
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Q. Empreitadas

Documentagdao

Momento da entrega

Certificagdo 15O 14001 e/ou EMAS (certificacdo
ambiental) para atividade relacionada com o objeto do
contrato a celebrar, ou equivalente.

Plano de Seguranca e Salde (PSS).

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

Registos da implementacdo do PSS.

Durante o desenvolvimento, a pedido da SIMARSUL.

Plano de Gestdo Ambiental (PGA):

— Utilizagdo de materiais de constru¢gdo com o
menor impacte ambiental possivel, ao longo
do seu ciclo de vida;

— Incorporagdo de solugdes de prevencdo,
reutilizagdo, reciclagem e recolha de residuos
baseadas nos principios da economia circular;

Previamente a adjudicagdo dos trabalhos.

Registos da implementacido do PGA.

Durante o desenvolvimento, a pedido da SIMARSUL.

Plano de Prevencio e Gestdo de Residuos de
Construgao e Demolicdo (PPGRCD), incluindo:

— Indicagdo da percentagem de utilizagdo de
materiais  reutilizados  ou  reciclados:

Antes da rececdo da empreitada.

R. Instalagdo de sistema fotovoltaico de autoconsumo:

Documentagdo

Momento da entrega

Indicagdo da capacidade de producdo do sistema solar
fotovoltaico proposto.

Plano de Gestdao Ambiental (PGA), incluindo:

a) O cumprimento de toda a legislagdo ambiental
aplicdvel, tendo em consideragdo os aspetos
ambientais resultantes de todas as atividades que vdo
ser desenvolvidas, mediante a identificacio dos
requisitos legais e outros requisitos apliciveis a essas
atividades, identificando os impactes ambientais e
efetuando a sua avaliagdo;

Fase de proposta.
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INSTRUCAO DE TRABALHO continuacio

Documentagdao

Momento da entrega

b) A definicdo das medidas de prevencdo e mitigacdo
ambiental a adotar, sendo da sua responsabilidade
assegurar o seu cumprimento integral;

c) A responsabilizacio pela gestdo dos residuos
gerados nos trabalhos, no cumprimento do Plano de
Gestdo Ambiental, considerando-se para todos os
efeitos como entidade produtora dos residuos.
Compete-lhe, designadamente, a elaboragio do Plano
de Prevencio e Gestdo de Residuos de Construgio e
Demoli¢ao e o seu desenvolvimento.

S.  Contratos de aluguer operacional de veiculos

Documentag¢dao

Momento da entrega

Informagdo sobre o consumo de combustivel.

Informagdo sobre nivel de emissdes poluentes.

Fase de proposta.

T. Contratos de aquisicdo de servicos de higiene e limpeza

Documentagdo

Momento da entrega

Certificado 1SO 14001 e/ou EMAS (certificacdo
ambiental) para atividade relacionada com o objeto do
contrato a celebrar, ou equivalente.

Informagdo sobre produtos utilizados que evidenciam
que sdo produzidos em conformidade com requisitos
de rétulos ecoldgicos ou outros rétulos ambientais
tipo | (ISO 14024) equivalentes, nacionais ou regionais
(por exemplo o Rétulo Ecolégico da UE), ou
equivalente.

Fase de proposta.

Fvidéncia de que procede a recolha e assegura o
destino adequado dos residuos produzidos e/ou
recolhidos no decurso da prestacdo de servicos.

Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos.

Evidéncia da realizagdo de um minimo de uma agao de
formagdo e sensibilizagdo dos seus trabalhadores, por
ano, sobre boas praticas ambientais.

Anualmente durante o desenvolvimento dos
trabalhos.
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U. Contratos de aquisigdo de servigos de cépia e impressao

Documentagdo Momento da entrega

Certificado I1SO 14001 e/ou EMAS (certificagdo
ambiental) para atividade relacionada com o objeto do
contrato a celebrar, ou equivalente.

Evidéncia da certificagdo dos equipamentos Blue
Angel, Nordic Swan, EPEAT, o Rétulo Ecoldgico da
UE, ou equivalente.

Ficha técnica dos equipamentos que evidenciem:

— a utilizagdo de papéis de gramagens mais
baixas e de papel reciclado, desde que ndo Fase de proposta.
comprometa a qualidade da impressao;

— autilizagdo de tinteiros e toners reciclados;

— impressdo frente e verso com configuracdo
por defeito;

— Disponibilidade de modos de economia de
energia (ex: stand-by parametrizdvel);

—  Niveis mdximos de consumo energético;

— Possibilidade de gestdo remota dos
consumos energéticos, de consumiveis e de
utilizagdo.

Evidéncia de que:

- Disponibilizagdo de um recipiente para recolha das

embalagens e dos consumiveis utilizados . .
8 Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos.

- Procede arecolha e assegura o destino adequado dos
residuos produzidos e/ou recolhidos no decurso da
prestacdo de servicos.

V. Ensaios

Documentagdo Momento da entrega

Fvidéncia da acreditagdo da empresa pelo IPAC para a

S Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.
monitorizagdo em causa.

Certificados de calibragdio dos equipamentos | Apds a realizacdo dos trabalhos, caso solicitado pela
utilizados. SIMARSUL.
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W. Trabalho Temporario

Documentagdo Momento da entrega

Licenca da empresa de trabalho tempordrio para o

exercicio da atividade. Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

X. Catering

Documentagdo Momento da entrega

Lista de fornecedores dos produtos alimentares para
evidenciar os circuitos curtos de comercializagao.

Evidéncia de que os produtos de papel, sdo fabricados
a partir de fibras virgens geridas de forma sustentdvel Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.
ou recicladas.

Evidéncia da utilizacdo de métodos e estratégias que
permitam evitar o desperdicio alimentar.

Evidéncias da realizacdo de uma a¢do de formacdo de
trabalhadores, por ano, e sensibilizagio de clientes Durante a prestacao do servico.
com vista a prevencao do desperdicio alimentar.

4.2.2. Documentacdo a solicitar na aquisicdo de bens

A. Equipamentos com impacto significativo na energia (ex. motores elétricos, bombas,

ventiladores)

Documentagdo Momento da entrega

Evidéncias da eficiéncia energética ao longo da vida Util.

- - Fase de proposta.
Previsdo dos custos de manutencdo tendo por base as prop

condi¢des de exploragio.

Manual de utilizagdo/manutencdo, em portugués. Fornecimento do equipamento.

No caso de bombas e ventiladores, curvas de

o Fase de proposta.
carateristicas. prop
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B. Mdquinas/Equipamentos

Documentagdao

Momento da entrega

Declaragao UE de conformidade.

Manual de utilizagio/manutencdo, em portugués e/ou
fichas técnicas.

Fornecimento do equipamento.

Relatério de verificagdo do equipamento apds a
instalagdo, sempre que a seguranga do equipamento
dependa das condi¢des da sua instalacgo.

Apos a instalagdo.

C. Equipamentos para instalar/utilizar em zonas classificadas ATEX

Documentag¢dao

Momento da entrega

Evidéncia em como o equipamento é adequado para
a zona ATEX.

Fase de proposta.

Declaragdo UE de conformidade.

Manual de utilizagdo/manutencio, em portugués.

Fornecimento do equipamento.

D. Termoacumuladores

Documentagdo

Momento da entrega

Termos de responsabilidade da instalago.

Apos a instalagdo.

E. Equipamento informdtico (ou locacdo)

Documentagdo

Momento da entrega

Certificado 1SO 14001 e/ou EMAS (certificacdo
ambiental) para atividade relacionada com o objeto do
contrato a celebrar, ou equivalente.

Evidéncia da certificagdo dos equipamentos Blue
Angel, Nordic Swan, EPEAT, TCO certified, o Rétulo
Ecoldgico da UE, ou equivalente

Ficha técnica dos equipamentos que evidenciem:

Fase de proposta.
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Documentagdao

Momento da entrega

— consumo energético

— niveis de ruido

— Possibilidade de gestao remota dos
consumos energéticos, de consumiveis e
de utilizagao;

Manuais online

Fornecimento do equipamento.

Evidéncia de que procede a recolha e assegura o
destino adequado dos residuos produzidos e/ou
recolhidos no decurso da prestagdo de servigos.

Durante o desenvolvimento e no final dos trabalhos.

F.  Mobilidrio

Documentagdo

Momento da entrega

Indicacdo da % de componentes efou materiais
recicldveis na composigao.

Em caso de mobilidrio de madeira, evidéncia da
certificagdo de gestao sustentdvel, como por exemplo
PEFC (ver documento original) (Programme for the
Endorsement of Forest Certification) e FSC (ver
documento original) (Forest Stewardship Council) ou
o Rétulo Ecoldgico da UE.

Fase de proposta.

G. Embalagens para transportar/acondicionar produtos perigosos

Documentag¢dao

Momento da entrega

Ficha técnica que evidencie que a embalagem pode
ser utilizada para o produto em quest3o.

Fase de proposta.

H. Produtos perigosos

Documentagdo

Momento da entrega

Fichas de Dados de Seguranca, em portugués.

Fase de proposta.

Ficha técnica.

Fase de proposta, caso solicitado pela SIMARSUL

Certificado de lote/conformidade/andlise.

Apds fornecimento, caso solicitado pela SIMARSUL.
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I.  Papel para fotocépia e impressdao

Documentagdao

Momento da entrega

Ficha técnica que evidencie a certificacdo florestal FSC
(Forest Stewardship Council), PEFC (Programme for
the Endorsement of Forest Certification) ou o Rétulo
Ecoldgico da EUL

Fase de proposta.

. Equipamento de Protecio Individual (EPI)/Equipamento de Protecido Coletiva (EPC)

Documentag¢dao

Momento da entrega

Ficha técnica.

Fase de proposta.

Declaragdo UE de conformidade.

Fornecimento do equipamento.

K. Fardamento/pecas de vestudrio

Documentagdo

Momento da entrega

Ficha técnica que evidencie a certificagdes associadas
a

—  protecdo integrada em fibras naturais ou;

—  certificagBes associadas ao contelido de base
florestal (pasta celuldsica e cortica), como
por exemplo o Rétulo Ecoldgico da UE,
PEFC (Programme for the Endorsement of
Forest Certification) e FSC (Forest
Stewardship Council), ou equivalente.

Evidéncia de certificagdes associadas ao cumprimento
da legislacgo laboral {(ex: living wage e comércio justo).

Fase de proposta.

L. Madeira, cortica e empreitadas com a utilizacio de madeira e cortica

Documentagdo

Momento da entrega

Certificagdo de gestdo sustentdvel, como por
exemplo PEFC (ver documento original) (Programme
for the Endorsement of Forest Certification) e FSC
(ver documento original) (Forest Stewardship
Council) ou com o Rétulo Ecoldgico da UE, ou
equivalente, num minimo de 25 %.

Fase de proposta.
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Documentagdao

Momento da entrega

Evidéncia da origem da madeira e da cortica, incluindo
registos das transagBes que permitam a verificagdo e
a rastreabilidade desde a origem da matéria-prima até
ao fabrico e transformagdo, podendo incluir a
utilizagdo de certificados de origem e rastreabilidade
emitidos por entidades terceiras.

Fase de proposta.

M. Produtos alimentares

Documentag¢dao

Momento da entrega

Evidéncia que os produtos alimentares s3o fornecidos
de:

— Prdticas de produgio integrada e/ou
biolégica;

—  Oaclcar, o café, o chocolate e o chd devem
ser total ou parcialmente bioldgicos e de
comércio justo;

— Utilizagao de produtos da época.

Previamente a adjudica¢do dos trabalhos.

5. Controlo de Revisées

Revisao Descricao Data
00 Criacdo do documento no dmbito do SGI. 01/08/2017
0] Documento alterado na sua t\otalldade, na sequéncia da adaptagio do 25/03/2024
mesmo apenas a documentagio a solicitar.
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