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E BOM RECORDAR ESSE HISTORICO DE BOAS PRATICAS
QUE MUITAS EMPRESAS MANTIVERAM AO LONGO DOS
ANQS, APOIANDO A CONSTRUCAO DE ESCOLAS, CRECHES,
CENTRQOS DE ASSISTENCIA E ASSOCIACOES LOCAIS. ’,

Falar de Responsabilidade Social das Empresas num setor
tradicional como a Ceramica, é desde logo reconhecer que a
dimensdo desta industria, integrada nas comunidades locais
e regionais em que se inclui, tem tido traducao nos inumeros
exemplos praticos que resultam do dialogo mantido entre as
empresas e 0 meio em gue se inserem.

Por isto, e como introducdo a este Manual, € bom recordar esse
histérico de boas praticas que muitas empresas mantiveram
ao longo dos anos, apoiando a construcao de escolas, creches,
centros de assisténcia e associacoes locais, muitas vezes co-
mecados e concluidos em estreita conjugacdo de esforcos das
pessoas com os produtos.

A iniciativa de qguem promoveu esse patrimonio, tal como o0s
materiais e as populacdes que o construiram, sao ainda hoje
um repositorio vivo de responsabilidade social partilhada por
pessoas e organizacdes, Nas quais as empresas de ceramica
detém uma quota legitima.

Porém, o Mundo abriu-se e cresceu para o didlogo! Com esta
abertura, cresceram também as preocupacdes sociais e am-
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bientais, e a dimensdo do didlogo deixou de poder ser feita
apenas a nivel da prépria empresa e da comunidade local, para
se alargar a outros dominios, com outro espaco.

A empresa, como ponto de encontro de pessoas, produtos e
mercado, vé assim ampliada a sua Responsabilidade Social, de
modo a acompanhar a nova envolvente econémica e ambiental
em que esta agora inserida, e reforcando a sua competitividade
em articulacdao com o desenvolvimento.

O mercado reconhece esta articulacao.

As pessoas, quer sejam o0s colaboradores internos quer sejam
0S parceiros externos com 0s quais a empresa se relaciona,
melhoram a sua disponibilidade e empenho.

Os produtos tém que adaptar-se de acordo com a multifuncio-
nalidade que Ihes é exigivel.

Em qualquer dos casos, estamos perante investimentos
necessarios ao crescimento econémico, para o qual o CER
RESPONSAVEL pretende ser apenas um contributo.
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DISCLAIMER
LINGUAGEM INCLUSIVA

Dada a extensdo dos conteudos publicados de seguida, op-
tamos por prescindir das referéncias de desagregacao por
género, ignorando aquela que é considerada como uma boa
pratica, ao nivel da linguagem inclusiva.

Porgue entendemos que as nossas preocupacdes no plano da
igualdade de oportunidades sao do conhecimento generali-
zado do publico alvo, consideramos que esta op¢do em nada
prejudica a publicacao do presente manual.
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ATUALMENTE DESENVOLVE-SE

A PERCECAQ POR PARTE DAS
EMPRESAS DE QUE O SUCESSO
EMPRESARIAL SUSTENTAVEL NAO
PODE SER ALCANCADO APENAS
ATRAVES DA MAXIMIZACAO

DE LUCROS A CURTO PRAZO,
MAS, TAMBEM, ATRAVES DE UM
COMPORTAMENTO RESPONSAVEL
ORIENTADO PARA O MERCADO. A
PROCURA DA EXCELENCIA PASSA
POR CONSIDERAR O TRINOMIO

ECONOMIA, SOCIEDADE E AMBIENTE,

SENDO ESTES OS PILARES DO
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL.
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Sao varios os fatores que motivam esta recente evolugdo nos
modelos de gestao, que integram a responsabilidade social:

NOVAS PREOCUPAGOES E EXPETATIVAS dos cidadaos, consu-
midores, autoridades publicas, entidades privadas e investi-
dores num contexto de globalizacdo e de mutacdo industrial
em larga escalg;

A EXISTENCIA DE CRITERIOS SOCIAIS que possuem uma influ-
éncia crescente sobre as decisées individuais ou institucionais
de investimento, tanto na qualidade de consumidores como
de investidores;

A PREOCUPAGAO CRESCENTE face aos danos provocados no
meio ambiente pelas atividades economicas;

A TRANSPARENCIA gerada nas atividades empresariais pelos
meios de comunicacao social e pelas modernas tecnologias da
informacao e da comunicacao.



Apesar de inUmeras Pequenas e Médias Empresas ja assu-
mirem a sua responsabilidade social, torna-se cada vez mais
importante a prossecucao das iniciativas de sensibilizacao e
de apoio a difusao de boas praticas, de modo a contribuir para
uma maior divulgacao do conceito. E nesta linha que se funda-
menta o projeto CER Responsavel, desenvolvido pela APICER:
divulgar o conceito de RSE junto dos seus associados e outras
empresas do setor, através da sensibilizacdo e partilha de boas
praticas socialmente responsaveis, permitindo desta forma,
reforcar a competitividade do setor da ceramica em Portugal.

0 Manual de Comunicacao de Responsabilidade Social integra
uma das atividades desse projeto que foi desenvolvido no am-
bito do Sistema de Incentivos as Acoes Coletivas do COMPETE
- Programa Operacional Fatores de Competitividade do QREN,
em parceria com a CH Business Consulting e a Faculdade de Psi-
cologia e de Ciéncias da Educacao da Universidade de Coimbra.

Este Manual destina-se a empresas que desejam desenvolver
praticas ao nivel da comunicacdo com as partes interessadas
internas e externas da organizacao. Trata-se de uma ferramen-
ta inovadora, que se pretende que tenha uma valia essencial-
mente instrumental e operacional.

Num primeiro momento, enquadrar-se-do 0s conceitos de
responsabilidade social das empresas e de stakeholders/partes
interessadas. Pretende-se dar a conhecer as empresas do setor
da ceramica alguns critérios que Ihes permitam identificar as
suas partes interessadas. Num segundo momento, e numa 16-
gica muito pratica, elencam-se algumas formas de comunicar
com os elementos internos e externos as organizactes. Ao
disseminar estas praticas, pretende-se incentivar as empresas
a adota-las, adaptando-as para a sua realidade organizacional.
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A APICER - Associacdo Portuguesa da Industria de Ceramica
- @ uma associacdo sem fins lucrativos, que tem por missdo
representar 0s associados da industria da ceramica nacional e
defender 0s seus interesses empresariais, de forma a promover
0 aumento da competitividade do setor, assegurando um de-
senvolvimento sustentavel e o fortalecimento da cooperagao
interempresarial e intersetorial.

A sua atividade centra-se na procura de condi¢cdes necessarias
que visem a continua modernidade do setor de ceramica e que
fortalecam a competitividade das empresas que o constituem,
com o objetivo de:

DISPONIBILIZAR informacdo tratada que sirva o0s interesses
da gestao,

PROMOVER ou APOIAR projetos relevantes para a industria,

FOMENTAR projetos na area da cooperacdo empresarial,

DESENVOLVER iniciativas e colaborar em areas com espe-
cial impacto no setor, nomeadamente questdes ambientais,
energia e combustiveis, matérias-primas, ensino e formacdo
profissional, higiene e seguranca, qualidade, responsabilidade
social, entre outras.

Neste ambito, a APICER reconhece a sua responsabilidade no
desenvolvimento de projetos de interesse coletivo para 0s seus
associados e restantes agentes econémicos ligados ao setor,
que permitam, nesta drea especifica de intervencao:

A PROMOCAO DA RSE COMO FATOR DE COMPETITIVIDADE

A IMPLEMENTAGAO DE INICIATIVAS OU PROJETOS DE DESEN-

VOLVIMENTO EMPRESARIAL QUE CONDUZAM A UM MELHOR
RELACIONAMENTO COM OS SEUS STAKEHOLDERS (PARTES
INTERESSADAS).

O desafio a que se propde a APICER em abracar um projeto de
interesse coletivo no ambito desta tematica, orientado para
um setor tradicional e de elevada importancia econémica para
0 pais, reflete uma grande aposta na inovacao e no reconhe-
cimento de que os investimentos na RSE sao compensatorios
para as empresas, do ponto de vista de notoriedade e ren-
tabilidade. A integracdo da RSE nas estratégias de gestao e
governacao das empresas reforca a sua capacidade competitiva
e, em simultaneo, ajuda a consolidar a acdo da organizacdo
na comunidade em que esta inserida, contribuindo para o seu
desenvolvimento.

Esta intervencao enquadra-se ainda na estratégia que tem
vindo a ser desenvolvida pela APICER na promoc¢ao da imagem
do setor no contexto nacional e internacional.



0 PROJETO
CER

RESPONSAVEL

O projeto Cer Responsavel tem por objetivo estratégico sensi-
bilizar os empresarios do setor da ceramica, a nivel nacional,
para a adocao de praticas que conduzam a uma qualificacao
da sua perfomance social e ambiental, promovendo o relacio-
namento com os seus stakeholders e estabelecendo boas redes
de comunicagcdo com 0s mesmaos, com Vista a:

MELHORAR a produtividade e competitividade das empresas
do setor da ceramica.

PROMOVER boas praticas de Responsabilidade Social.

MELHORAR a imagem das empresas do setor a nivel nacional
e internacional.

A concretizacdo destes objetivos estratégicos passa pela
implementacdo de um conjunto de atividades de projeto que
tém em vista a disseminacdo de praticas e incorporacao de
conceitos nos empresarios do setor:



LEVANTAMENTO DE PRATICAS
DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

GUIA DE BOAS PRATICAS DE RESPONSABILIDADE
SOCIAL NO SETOR DA CERAMICA

MANUAL DE COMUNICACAO
DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

WORKSHOPS TEMATICOS

EDICAO ESPECIAL DA REVISTA KERAMICA

INICIATIVAS DE VOLUNTARIADO SOCIAL

SEMINARIO DE DISSEMINAGAO
DE RESULTADOS

Estudo cientifico realizado com o objetivo de conhecer o es-
tado da arte em matéria de responsabilidade social no setor
da ceramica.

Sinalizacao de boas praticas nas empresas e sua divulgacdo
em jeito de disseminacdo e de reconhecimento das empresas.

Divulgacao de estratégias para comunicar com partes inte-
ressadas.

A ceramica estrutural na recuperacdo do patriménio monu-
mental.

A ceramica de pavimentos e revestimentos e louca sanitaria
na construcao sustentavel.

A ceramica decorativa na empregabilidade e promocao da
igualdade do género.

O contributo dos produtos ceramicos na valorizacao ambiental
e no dominio da saude.

Edicdo dedicada ao tema da responsabilidade social que
contarg, entre outros, com artigos de opinido, resultados do
estudo cientifico, divulgacao de boas praticas das empresas.

Partilha de experiéncias das empresas e avaliacdo do projeto.
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RESPONSABILIDADE
SUCIAL DAS
EMPRESAS

O QUE E E PORQUE
INVESTIR?
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A maioria das definicoes de RSE descreve-a como a integracao
voluntaria de preocupaces sociais e ambientais por parte das
empresas nas suas opera¢des e na sua interacdo com outras
partes interessadas.

Ser socialmente responsavel implica que as empresas nao se
restrinjam ao cumprimento das obrigacoes legais. As empresas
deverdo ir mais além através de um maior investimento no
seu capital humano, no ambiente e nas relacdes com outras
partes interessadas e comunidades locais. Esta estratégia de
responsabilidade social, para além de integrada na gestdo do
negocio, devera contribuir para o crescimento econémico da or-
ganizacdo, ao mesmo tempo que promove uma sociedade mais
justa e um ambiente mais limpo. Em suma, a Responsabilidade
Social assenta no trinémio: Economia, Sociedade e Ambiente.

Sdo varias as evidéncias que sugerem que ir para além do
simples cumprimento da legislacdo pode aumentar a com-
petitividade de uma empresa. Assim, o facto de se apostar
no dominio social, por exemplo, em termos de condicbes de
trabalho ou de relacGes com colaboradores é passivel de ter
um efeito direto sobre a produtividade.
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RESPONSABILIDADE SOCIAL
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0 investimento nesta area possibilita ainda, como expresso
no Livro Verde da Comissao Europeia, uma melhor gestao da
mudanca e a conciliacdao entre o desenvolvimento social e
uma competitividade refor¢ada, fundamental tendo em conta
a atual conjuntura econémica social.

0 impacto econdmico da responsabilidade social das empresas
traduz-se em efeitos diretos e indiretos. Os resultados positivos
diretos podem derivar, por exemplo, de um melhor ambiente de
trabalho, levando a um maior empenhamento e uma maior pro-
dutividade dos trabalhadores, ou de uma utilizacao mais eficaz
dos recursos naturais. Os efeitos indiretos sdo consequéncia
da crescente atencao dos consumidores e dos investidores, o
que aumentara as oportunidades de mercado. Inversamente,
as criticas dirigidas a pratica de uma empresa poderdo, por
vezes, ter um efeito negativo sobre a sua reputacdo, afetando
ativos fundamentais - as suas marcas e a sua imagem.

A RSE é apresentada pela Comissao Europeia (CE, 2001) se-
gundo duas dimensdes: interna e externa. A nivel da empresa,
as praticas socialmente responsaveis implicam, em primeiro
lugar, os colaboradores e relacionam-se com o investimento
no capital humano, na saude e seguranca e na gestdo da mu-

Comunidades

EXTERNA

Parceiros i :
comerciais, . i Preocupacoes :
H o Direitos H ,D C, H
i fornecedores ambientais
i i humanos i )
i e : i . globais
i consumidores § i

locais

danca. Ao nivel das praticas ambientalmente responsaveis
as empresas devem ter principalmente em conta a gestao
dos recursos naturais explorados no processo produtivo. No
entanto, a responsabilidade social de uma empresa ultrapassa
a esfera da propria empresa e estende-se a comunidade local,
envolvendo um vasto espetro de outras partes interessadas:
parceiros comerciais e fornecedores, clientes, autoridades
publicas e ONG gque exercem a sua atividade junto das co-
munidades locais ou no dominio do ambiente. Num mundo
de investimentos multinacionais e de cadeias de producao
globais, a responsabilidade social das empresas tera também
de estender-se para além das fronteiras da Europa.
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O QUESAOE

COMO IDENTIFICO
OS DA MINHA
ORGANIZACAQ?

A RSE é um “conceito segundo o qual as empresas decidem,
numa base voluntaria, contribuir para uma sociedade mais
justa e um ambiente mais limpo (..). Esta responsabilidade
manifesta-se em relacdo aos trabalhadores e, mais generica-
mente, em relacdo a todas as partes interessadas pela empresa
e que, por seu turno, podem influenciar os seus resultados”
(CE, 2001, p.4). Neste sentido, a esséncia da Responsabilidade
Social é reconhecer o valor do dialogo com os stakeholders.

0 termo stakeholder refere-se aos membros/grupos da socie-
dade que sdo mais importantes para o negocio e para 0s quais
a empresa deve ser responsavel.

Cabera a organizacao identificar quais os stakeholders mais en-
volvidos na sua atividade empresarial. De acordo com a Norma
Portuguesa de Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social,
a NP 4469-1: 2008, para identificar as partes interessadas da
organizacao, a Gestdao de Topo devera procurar responder, de
forma clara e concisa, a questdes como:

QUEM E QUE USA 0 QUE PRODUZIMOS (PRODUTOS/
SERVICOS)?

QUEM NOS AJUDA A CONCEBE-LOS E/OU PRODUZI-LOS?

A QUEM TEMOS DE PRESTAR CONTAS DOS RESULTADOS
DA NOSSA ATIVIDADE?

QUEM E MAIS AFETADO PELA NOSSA ATIVIDADE?

Em primeiro lugar, dever-se-ao identificar as partes interessa-
das. A identificacdao das mesmas devera ter em conta a escala,
natureza, localizacdo geografica das atividades e produtos da
organizacdo. Adicionalmente, devem-se considerar 0s seguin-
tes critérios:

© LABICER, SA



PROXIMIDADE

DEPENDENCIA

REPRESENTACAO
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As partes interessadas para com as quais a organizacao tem, ou podera vir a ter, no futuro, obrigacdes legais, financeiras ou
operacionais na forma de regulamentos, contratos, politicas ou cddigos de conduta. Ex. COLABORADORES, AUTORIDADES LOCAIS, SINDICATOS

As partes interessadas que influenciem ou possam vir a influenciar a capacidade da organizacao atingir os seus objetivos,
independentemente das suas acbes serem no sentido de facilitar ou de dificultar o seu desempenho.
EX. AUTORIDADES LOCAIS, ACIONISTAS

As partes interessadas com as quais a organizac¢do interage mais, incluindo:

linternas (colaboradores e acionistas)

I'relacbes duradoiras (parceiros de negocio)

Idependente nas operagdes do quotidiano (autoridades locais, empresas de trabalho temporario, fornecedores locais)

As partes interessadas que estao direta ou indiretamente dependentes das atividades e produtos da organizacao em termos:
econdmicos ou financeiros Ex. Se EMPREGADOR UNICO OU FORNECEDOR UNICO DE BENS/SERVIGOS

Ide infraestrutura regional ou local Ex. ESCOLAS, HOSPITAIS

I'de satisfacdo de necessidades basicas EX. FORNECIMENTO DE MEDICAMENTOS, AGUA, ELETRICIDADE

As partes interessadas que através de disposicoes legais, estatutos, costumes ou cultura podem legitimamente reclamar e
representar outros individuos. EX. REPRESENTANTES DA COMUNIDADE LOCAL E DE CONSUMIDORES, ASSOCIACOES SINDICAIS, ONG

Estao aqui incluidos os representantes das partes interessadas sem VOZz. EX. AMBIENTE E GERACOES FUTURAS

Depois de identificadas as partes interessadas, dever-se-a
avaliar a sua significancia. Para tal, a empresa deve determinar:

QUAIS PODEM VIR A SER MAIS AFETADAS PELA ATIVIDADE
DA EMPRESA?

QUAIS AS QUE PODEM AFETAR MAIS A ATIVIDADE DA EM-
PRESA?
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VIUNICO?

A RESPONSABILIDADE SOCIAL

DAS ORGANIZACQES PODE SER
COMUNICADA RECORRENDO

A VARIOS CANAIS E MEIOS DE
COMUNICAGAOQ, INTERNOS E
EXTERNOS, DEPENDENDO DO
STAKEHOLDER RECETOR DA
COMUNICACAO. A COMUNICACAO

E ESSENCIAL NO AMBITO DA
RESPONSABILIDADE SOCIAL JA
QUE AS ORGANIZACOES NAO VIVEM
ISOLADAS, RELACIONAM-SE
CONTINUAMENTE COM OUTRAS
ORGANIZACOES E COM 0 SEU MEIO
AMBIENTE.



A comunicacao nas empresas inicia no seu interior, entre os
acionistas ou a administracdo e os colaboradores. Para que
esta seja coerente e adaptada, tem de ser efetuada em ambos
0s sentidos, de forma ascendente e descendente.

As empresas devem promover uma gestao participada por
parte dos colaboradores na definicao e estabelecimento de
objetivos, na organizacdo operacional e no levantamento
de necessidades para uma melhor integracao das valéncias
economica, social e ambiental. Os colaboradores devem ser
motivados a participar através de incentivos e reconhecimento
do valor acrescentado das suas propostas de melhoria. A par
deste incentivo, os colaboradores devem ser responsabilizados
pelas suas sugestdes e acoes.

Uma estratégia de comunicacao interna de RSE pode trazer
varios beneficios para a organizacao:
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Sugerem-se, de seguida, algumas boas praticas passiveis de
serem adotadas e adaptadas para a sua empresa.

MANUAL DE ACOLHIMENTO
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O QUE E?

Um Manual de Acolhimento é uma publicacdo da organizacao,
normalmente da responsabilidade do departamento de Recur-
s0S Humanos que é entregue a todos 0s novos colaboradores
com o intuito de lhes fornecer informacoées relevantes sobre
a empresa, 0s seus procedimentos e 0 seu dia adia.

COMO FAZER?

Ao construir um Manual de Acolhimento, dever-se-a procu-
rar o melhor equilibrio entre a quantidade de informacdo e
pertinéncia dessa informacao. Neste sentido, este documento
devera incluir apenas a informacao indispensavel para o co-
laborador. Como exemplos de conteudos a integrar sugere-se:

Boas vindas, Apresentacdo da Organizacao e da sua estrutura,
Legislacdo/Regulamentos no dominio das relacoes do trabalho,
Estruturas Representativas dos Colaboradores, Beneficios
sociais, Servicos de apoio e assisténcia social, Politica de
recursos humanos, indicacdes relativas ao Sistema de Gestao
da Qualidade ou de Seguranca, Saude e Higiene no Trabalho.

PORQUE?

A gestdo da comunicacao deve garantir que, desde a sua en-
trada, um novo colaborador incorpore um mapa interpretativo
da empresa, 0 mais coincidente possivel com o0s restantes
elementos na organizacao.

© CS - COELHO DA SILVA, SA



CODIGO DE ETICA

O QUE E?

Um Codigo de Etica é um documento em que a empresa
estabelece certos objetivos de carater ético que deseja con-
seguir, dentro e fora da mesma, atendendo as diversas partes
interessadas, e que contém uma declaracdo de objetivos, 0s
principios éticos fundamentais e a concretizacdo da missdo e
objetivos da empresa.

COMO FAZER?

Em primeiro lugar deve-se planear a elaboracdo e implemen-
tacao deste codigo, refletindo sobre o sistema de valores e se-
leccionando abordagens, métodos e ferramentas. A elaboracao
do codigo de ética deve seguir 0s seguintes passos:

1. Relagdo com visao e missao da organizagao

2. Definicao do ambito de aplicacao do codigo de ética

3. Auscultacdo das partes interessadas

4. Definicao de atributos quantificaveis

CODIGO DE CONDUTA

O QUE E?

Um Codigo de Conduta € um conjunto de regras para orientar
e disciplinar a conduta de um determinado grupo de pessoas
de acordo com os seus principios. Para implementar um Codigo
de conduta dirigido aos colaboradores de uma organizacdo
implica que a gestao de topo esteja comprometida na adocao,
integracao e disseminacao do proprio codigo.

COMO FAZER?

1. Determinar 0s objetivos do codigo.

2. Recolher e avaliar a informacado - deve-se recolher informa-
¢do relativamente as questdes que o codigo tenta abordar
e de que forma estas questbes afetam as atividades da
organizacao.

3. Obter e avaliar os contributos dos colaboradores.

4. Elaborar do Codigo - o codigo devera ser redigido numa lin-
guagem simples e clara, de forma concisa, exata e transparente.
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5. Definicao dos compromissos das pessoas e da organizacdo
6. Aceitacao do codigo de ética
7. ldentificacao de situacbes problema

Depois de elaborado, o codigo deve ser implementado e ope-
racionalizado. Assim, devem ser definidas metas e indicadores
para o desempenho ético, bem como o processo de comunica-
¢do interna e externa do codigo.

Por Ultimo, deve-se monitorizar e verificar a eficacia e a me-
|horia continua.

PORQUE?

A afirmacao publica do compromisso de respeitar determina-
dos valores éticos na sua atuacao tem sido considerada cada
vez mais importante pelas empresas, como forma de garantia
da sua propria competitividade.
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5. Definir os indicadores de monitorizacdo - dever-se-ao de-
finir indicadores de forma a compreender se o instrumento
satisfaz os seus objetivos.

6. Definir da forma de implementacdo, manutencdo e melhoria
do codigo e 0s recursos necessarios para estes procedimentos.

PORQUE?

0O Codigo de Conduta é a continuidade dos valores da pro-
pria empresa. Ao disponibilizar informacdes que permitam e
auxiliem o colaborador a tomar decisées no seu dia a dia de
acordo com o que é defendido na empresa, a propria empresa
assegura que nas relacdes com outras partes interessadas
sera bem representada. Este codigo nao so responsabiliza 0s
colaboradores como a propria empresa, sendo que a gestao de
topo assume 0Ss COMpPromissos que nele constam.



PROMOCAO DE REUNIOES OU CRIAGAO DE GRUPOS DE MELHORIA

O QUE E?

Encontros ou criacao de grupos de colaboradores que possi-
bilitem a discussao de tematicas relevantes para a atividade
organizacional, com vista a resolucao de problemas e tomada
de decisao.

COMO FAZER?

As reunides requerem um planeamento das suas etapas: prepa-
racao, desenvolvimento/animacao e avaliacdo, ou seja, elas ne-
cessitam de ser previamente pensadas, ordenadas e articuladas.

Neste sentido, devem ser colocadas algumas questbes pré-
vias: qual o tema, motivo e objetivo da reunidao? Quem sdo 0s
participantes? Qual a ordem de trabalhos? Onde e quando se
realiza? Qual o estilo de animacdo mais apropriado? Que meios
ou apoios didaticos sao necessarios? Depois de responder a
estas questdes a convocatoria devera ser efetuada.

Agquando do desenvolvimento da reunido, € importante que
num primeiro momento se acolham e apresentem os inter-
venientes, num segundo momento se desenvolva o tema da
reunido (introduzindo-o, discutindo-o, tomando decisoes e
planeando ac¢des) e, por fim, se avalie a reuniao.

Estes grupos de trabalho ou reunides tém alguns riscos a ter
em consideracao para que esta boa pratica seja implementada
de forma a potenciar a atividade organizacional. Devido ao
dispéndio de tempo que envolvem, estes encontros podem adiar
a tomada de decisao para um momento em que esta ja ndo é
oportuna. Por outro lado, quando as pessoas participam nestes
grupos de trabalho, criam expetativas de que 0s seus pontos de
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vista sejam consignados na decisao final e se tal ndao acontecer
podem emergir sentimentos de frustracao e desmotivacao.

Em suma, denotam-se diversas desvantagens e riscos que, se
forem tidos em consideracao no sentido da sua minimizacao,
aumentam o potencial destes encontros na melhoria da qua-
lidade decisoria.

PORQUE?

As reunides, os foruns de discussao ou o0s grupos de melho-
ria podem ser uma das ferramentas mais produtivas para
estimular ideias, fomentar o sentido de espirito de equipa,
gerar planos de acdo, proporcionar orientacdes valiosas, e,
consequentemente, melhorar a produtividade.

Entre as potenciais vantagens das reunites/foruns de discussao

ou grupos de melhoria, destacam-se as seguintes:

I' A partilha de informacbes e conhecimentos.

I Pessoas adquirem uma visao mais abrangente da organizacao.

I'A convivéncia pode fazer cair barreiras de comunicacao e
facilitar a colaboracao.

I'Ao difundirem as responsabilidades por diversas pessoas,
facilitam a tomada de decisdes impopulares.

I Pelo facto de os participantes se sentirem integrados, é
presumivel que se empenhem mais vigorosamente na sua
implementacao.

I Criacdo de uma “Mente Social” - 0 grupo decide melhor do
gue 0s membros isoladamente (2+2=5).

21



PROMOCAO DE ENCONTROS REGULARES DOS COLABORADORES
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O QUE E?

Os encontros regulares com colaboradores podem ter uma
componente de lazer, de forma a motivar os colaboradores e
reforcar os lacos de confianca entre os mesmos. Estes encon-
tros podem ainda ter uma finalidade de comunicar os objetivos
da empresa, a sua estratégia, 0s seus resultados, entre outros.

COMO FAZER?

I Realizacdo de reunides periodicas (semanais, mensais, trimes-
trais, anuais) com os seus trabalhadores para fazer o ponto
de situacao das atividades da mesma;

I Proporcionar a participacao de todos os interessados na
tomada de decisdao da organizacao.

I' A troca de experiéncias entre departamentos, podera também
ser um importante meio de promover e partilhar praticas
desenvolvidas pelos varios setores da organizacao.

I Promocdo de encontros informais entre estes, nomeadamente,
pequenos-almocos/ almogos/jantares da organizacdo e/ou equi-
pa, ou eventos de comemoracao do aniversario da organizacao.

I O desenvolvimento de acdes de formacado interna revela-se
importante na comunicacdo e promocdo de praticas de res-
ponsabilidade social, uma vez que é possivel, através destas
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aches despertar 0s colaboradores para estas questdes, bem
como outras consideradas importantes para garantir o bom
desempenho destes na organizacao.

PORQUE?

Encontros regulares de e com colaboradores permitem a pro-
mogao do espirito de grupo e equipa, a coesao e o estabele-
cimento de uma relacao de confianca entre os colaboradores
da organizacdo.

Comunicar a estratégia da empresa, bem como 0s seus ob-
jetivos e resultados faz com que 0s colaboradores se sintam
valorizados na empresa e ¢ uma forma de promover o enga-
gement, isto é, o sentimento de pertenca pela organizacao. Os
diretores deverao ser capazes de expor as suas mensagens
com impacto, desenvolver lacos emocionais e falarem melhor
com os colaboradores e publicos alvo da empresa. Assim,
os lideres tém que se comprometer e acreditar no poder da
comunicacao interna.



PUBLICACAO DE DOCUMENTOS INTERNOS/DESENVOLVIMENTO DE INICIATIVAS INTERNAS

0 QUE E?

Instrumentos de comunicacao escrita com um papel fun-
damental nos objetivos de integracao, aperfeicoamento do
clima organizacional, preservacao da cultura da organizacado,
transparéncia, desenvolvimento e formacado, introducdo de
mudancas e divulgacao de iniciativas internas.

COMO FAZER?

I Criar cartazes para divulgacao de iniciativas da organizacdo

I Elaborar periodicamente documentos orientadores, tais como
memorandos, circulares e e-mails

I Fazer boletins informativos e/ou brochuras internas sobre as
atividades da organizacao

I Elaborar um Jornal interno onde sao divulgadas as Ultimas
novidades da organizacao

I Recorrer a intranet que, se atualizada diariamente e definida
como homepage de cada utilizador da organizacao, permite a
visualizacao continua de informacao sobre esta.

I Criar uma caixa de sugestdes nas instalacdes da organizacao
permitira também aumentar a participacao dos colaboradores
na organizacao de forma a que possam fazer sugestdes para

AVALIACAO DA SATISFACAO DOS COLABORADORES

0 QUE E?

0 empenho, a todos os niveis, dos Colaboradores e Gestores é
cada vez mais considerado uma condicdo indispensavel para
uma organizacao enfrentar com sucesso 0s desafios com que
se confronta em mercados cada vez mais competitivos.

COMO FAZER?

Focus group

Consiste em criar uma discussao moderada entre 8 a 12 par-
ticipantes. Estas discussdes de grupo costumam durar entre
uma hora e meia e duas horas e devem ser coordenadas por
um moderador com formacao na area. O moderador devera
ser, também, um facilitador da sessao, pois para além de re-
gular a sessao dentro dos seus moldes, vai também ajudar o
grupo a interagir.
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a melhoria dos processos de gestdo, responsabilidade social,
comunicacao, entre outros, utilizados na mesma.

Realizar um concurso de criatividade onde os colaboradores
sao desafiados a criarem novas ideias e/ou produtos para
a organizacdo, abrindo a possibilidade de estes produtos
virem a ser utilizados e inseridos nos processos de gestao
ou producdo desta. Assim, nao s6 se podem criar produtos
inovadores, bem como aumentar os niveis de participacao
dos colaboradores na organizacao.

Realizar exposicoes internas na organizacao para dar a conhe-
cer aos colaboradores 0s seus produtos, praticas, entre outros.

PORQUE?

Estas varias formas de comunicar contribuem para harmonizar
a vida, a compreensdo e o0 respeito pelo grupo na organizacao.
Através destes podem-se divulgar resultados, transmitir infor-
macdes e promover nao s6 a comunicacao descendente mas
também incentivar a comunicacao ascendente.
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Questionarios/Inquéritos

Reunir um conjunto de itens que reflitam tematicas relativas ao
modo como o colaborador perceciona a organizacdo de modo a
aferir o grau de satisfacao com a organizacao e de motivacdo
sobre as atividades que desenvolve.

PORQUE?

A criacao de instrumentos que permitam analisar a motivacao,
satisfacao do colaborador bem como o ambiente de trabalho
da organizacao, revela-se fundamental no sentido de adequar
as praticas de responsabilidade social internas e externas, as
necessidades e interesses dos colaboradores.
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Sugerem-se, de seguida, algumas boas praticas passiveis de
serem adotadas e adaptadas para a sua empresa.

PRODUGAO PERIODICA DE MATERIAIS DE DIVULGAGAO DA ORGANIZAGAO

O QUE E?
Documentos que contenham informacao pertinente sobre a
organizacdo, nao sO sobre 0s seus produtos/servicos, mas
também sobre as suas boas praticas em termos ambientais
e sociais.

COMO FAZER?

Podera optar pela edicao periodica de brochuras, newsletters,
stand-up, revistas, cartazes, folhetos, entre outros materiais.
Estes poderdo ser disponibilizados no site da empresa, envia-
dos por carta ou por e-mail.
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Sera importante criar uma mailing list para o envio de informa-
¢do. Manter uma lista de contatos permanentemente atualiza-
da, estruturada e dividida por segmentos-alvo, é fundamental
para comunicar com o exterior e dar a conhecer as politicas,
praticas, posicionamento e comportamentos da organizacao.

PORQUE?

Dar a conhecer, ao exterior, as praticas de responsabilidade
social, que a organizacao desenvolve é essencial para aumentar
a credibilidade da organizacao e melhorar os niveis de con-
fianca entre esta e 0s seus stakeholders.
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OBTENGAO DE ROTULOS SOCIAIS E ECOLOGICOS

0 QUE E?

Os rotulos sociais e ecolégicos sdo etiquetas relacionadas
com o marketing dos produtos e servicos que cumprem com
critérios sociais, ecologicos e de saude. Os rotulos sociais sao
instrumentos reguladores que implicam a garantia de que as
atividades da empresa se encontram isentas de exploracoes
ou abusos.

COMO FAZER?

Ha muitos rétulos ambientais, tanto na Europa como noutros |o-
cais. Alguns salientam problemas ecolégicos especificos, como
a reciclagem, a biodegradabilidade ou a eficiéncia energética.
Outros sao validos e reconhecidos apenas em determinados
paises. Alguns fabricantes colocam no mercado produtos pre-
tensamente “verdes” sem que 0s mesmos tenham sido objeto
de avaliacao independente.

O Sistema do Rotulo Ecoldgico da UE é um instrumento vo-
luntario que promove bens e servigos com impacto ambiental
reduzido, atribuindo-lhes um simbolo distintivo da qualidade
ambiental: a Flor.

O RoOtulo so6 € atribuido as marcas mais amigas do ambiente,
em cada grupo de produtos. A Flor € um meio precioso para
compradores publicos porgue ajuda a identificacdo de produ-

VOLUNTARIADO EMPRESARIAL

O QUE E?

Uma organizacdo que promove acoes de voluntariado € aguela
que dedica parte do seu tempo e das suas competéncias, de
forma espontanea e desinteressada, a comunidade. Assim, 0
voluntariado empresarial pode ser definido como “o conjunto
de acbes realizadas por empresas, ou qualguer outra forma
de apoio ou incentivo dessas empresas que visem 0 envolvi-
mento dos seus colaboradores, disponibilizando o seu tempo
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tos verdes. Entre as iniciativas semelhantes, s6 o Sistema do

Rotulo Ecologico da UE:

I é reconhecido em toda a Uniao Europeia, Noruega, Liechtenstein
e Islandia;

I exige uma avaliacdo do produto por um organismo inde-
pendente; e

I avalia todo o impacto ambiental do produto, desde a extracdo
das matérias

I primas até a sua eventual eliminacdo (a abordagem “do berco
3o tumulo”).

0O Rotulo pode ser solicitado por:

| fabricantes e prestadores de servicos;

I importadores; e

I retalhistas, para produtos com as suas proprias marcas co-
merciais.

PORQUE?

Os rotulos sociais e ecologicos contribuem, pela difusao de boas
praticas, para a generalizacao de procedimentos socialmente
responsaveis.

As caracteristicas relevantes em termos de RSE podem, atra-
vés de uma rotulagem adequada, constituir uma excelente
oportunidade de divulgacao de atividades empresariais sus-
tentaveis. Contudo, a fiabilidade da acao de rotulagem e o seu
cumprimento com critérios minimos ndo é transparente nem
garantida em todas as situacoes.
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e competéncias, em atividades voluntarias na comunidade”
(GRACE, 2006).

COMO FAZER?

Para desenvolver um projeto de voluntariado empresarial €
necessario, em primeiro lugar, que este esteja em sintonia com
a missao e valores da empresa e que tenha por objetivo um



desenvolvimento sustentado na comunidade. Para elaborar um I contribui para a atraccdo e reten¢do de colaboradores qua-

programa, dever-se-do seguir 0s seguintes passos: lificados
1. Promover uma reflexao sobre a cultura da empresa I contribui para o aumento do grau de satisfacao dos colabo-
2. Formar uma equipa de trabalho radores
3. Definir o processo I contribui para o desenvolvimento de capacidades pessoais e
4. Assinalar as formas de contribuicdo/envolvimento dos profissionais dos colaboradores

colaboradores I contribui para a reducao do stress e aumento do sentido
5. Identificar necessidades da comunidade de responsabilidade, da criatividade e da auto-estima dos
6. Transformar as ideias em propostas colaboradores
7. POr em pratica o programa I contribui para 0 aumento e melhoria das relacbes interpes-
8. Avaliar o programa e Valorizar, Reconhecer e Comunicar! s0ais entre membros da empresa

I permite obviar problemas que aflijam verdadeiramente a
comunidade, resultando em melhorias na qualidade de vida,

PORQUE? ajudando a construir uma sociedade mais saudavel

A implementacao de programas de voluntariado pode ser uma I permite o conhecimento de novas realidades sociais

opcdo estratégica da organizacao, sendo que pode trazer um I contribui para que a empresa promova a sua imagem e seja
valor acrescido para a comunidade, para a empresa e para 0s respeitada como boa cidada

proprios colaboradores que nele estao envolvidos. Entre os
varios beneficios que podem advir da implementacao de um
programa de voluntariado contam-se:

PRODUGAO DE RELATORIOS DE RESPONSABILIDADE SOCIAL
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O QUE E? respeito a performance econoémica e ambiental, existem varios

Os relatérios publicados de Responsabilidade Social sao um métodos de avaliacdo. No entanto, a performance da area social

fendmeno relativamente recente. Estes relatorios, com im- € mais dificil de quantificar. Algumas das iniciativas que se

portancia analoga aos tradicionais Relatorio de Contas das destacam nesta area sao:

empresas, servem para mostrar aos principais stakeholders o I Global Reporting Initiative (GRI): Sustainability Reporting

que é feito, e o impacto das atividades efetuadas no ambito Guidelines

da Responsabilidade Social. I Institute of Social and Ethical Accountability: AA1000 Stan-
darts

Os Relatorios de Sustentabilidade, por exemplo, permitem I SustainAbility: Social Reporting Report

fazer um acompanhamento do desempenho da empresa a
meédio prazo através da recolha, medicdo e comparacdo de

indicadores objetivos. Esta recolha de indicadores da sua PORQUE?

atividade na area do Desenvolvimento Sustentavel, induz que Sao uma ferramenta que permite as empresas verificar se a sua
esses indicadores vao comecar a ser geridos e a procurar-se atividade esta a ser gerida eficazmente. Estes relatorios de-
melhorias no seu desempenho. monstram a politica de transparéncia da organizacao enquanto

sensibilizam outras partes interessadas para a adocao de pra-

ticas socialmente responsaveis. O facto de se publicarem estes
COMO FAZER? relatérios demonstra ainda que os acionistas tomam em consi-
Existem varias formas de reportar a responsabilidade social deracao, de uma forma séria, 0s valores e as politicas sociais.
e nem todas se adequam a todas as empresas. No que diz
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IMPLEMENTACAO DE REFERENCIAIS NORMATIVOS

0 QUE E?

A normalizacdo procura o estabelecimento de solugdes, por
consenso das partes interessadas, para assuntos que tém
carater repetitivo, tornando-se uma ferramenta poderosa na
autodisciplina dos agentes activos dos mercados, ao simplificar
05s assuntos e evidenciando ao legislador se é necessaria regu-
lamentacao especifica em matérias ndo cobertas por normas.

Qualquer norma é considerada uma referéncia idonea do mer-
cado a que se destina, sendo por isso usada em processos: de
legislacao, de acreditacdo, de certificacao, de metrologia, de
informacao técnica, e até por vezes nas relacdes comerciais
Cliente - Fornecedor.

No dominio da Responsabilidade Social salientam-se os se-
guintes referenciais:

Social Accountability 8000 (SA8000)

A Social Accountability 8000 é o primeiro codigo de condutas
laborais acreditado. A norma baseia-se nas Convencoes da
Organizacao Internacional do Trabalho (OIT), na Declaragao
dos Direitos do Homem, na Convencao das Nacoes Unidas dos
Direitos da Crianca e na Convencao das Nacoes Unidas para
Eliminar Todas as Formas de Discriminacdo contra as Mulhe-
res. A SA 8000 é orientada para o incremento da capacidade
competitiva de qualquer organizacao que voluntariamente
garanta a componente ética do seu processo e ciclo produtivo,
prevendo a adequacao a legislacao nacional e ao cumprimento
dos seus nove requisitos:

I Trabalho Infantil

I Trabalho Forcado

I Seguranca e Saude

I Liberdade de Associacao e Direito a Negociacao Coletiva

I Discriminacado

I Praticas Disciplinares

I Horario de Trabalho

I Remuneracao

I Sistema de Gestao
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NP 4469-1:2008 - Norma Portuguesa de Responsabilidade
Social

Para aplicacao desta Norma entende-se como responsabilidade
social as acdes voluntarias das organizacoes tendo em vista
a criacao e maximizacao dos seus impactes positivos, bem
como a reducao ou eliminacao dos seus impactes negativos.
A presente Norma especifica 0s requisitos para um sistema de
gestao da responsabilidade social e é aplicavel a organizacbes
de todos os tipos e dimensodes, podendo adaptar-se a diversas
condicoes geograficas, culturais e sociais. A NP 4469-1 baseia-
-se em dois ciclos interligados, sendo um deles de gestao
estratégica e outro de gestdo operacional. E um sistema de
gestdo, baseado no ciclo PDCA (Planear, Executar, Verificar,
Atuar), que auxilia a organizacao a criar e manter a sua politica
e praticas de Responsabilidade Social.

1SO 26000 - Social Responsibility

Este documento é uma Norma Internacional e fornece dire-
trizes, nao sendo o objetivo a certificacdo por terceiros. Este
documento guia de Responsabilidade Social pretende-se que
seja capaz de orientar organizacbes em diferentes culturas,
sociedades e contextos, para estimular a melhoria do desem-
penho e resultados. A norma tem em consideracdo os seguintes
aspetos da RS: Direitos Humanos, Praticas Laborais, Ambiente,
Praticas Operacionais, Clientes, Envolvimento e Desenvolvi-
mento da Comunidade.

COMO FAZER?

Implementar estes referenciais € um processo que deve envol-
ver toda a organizacao e as suas partes interessadas. Antes de
mais, devera existir o compromisso da gestao de topo. O pro-
cesso deve ser planeado e acompanhado por experts no tema.
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PORQUE?

Uma organizacao com o sistema de gestao da responsabilida-
de social implementado e certificado é prova de que possui
um processo de gestdao da sua Responsabilidade Social, de
acordo com principios internacionalmente aceites, integrando
as expetativas das partes interessadas e verificavel por uma
entidade independente.

RICO DE LOUCA, SA

No entanto, a implementacdo e posterior certificagao, nao sig-
nifica por si SO que a 0rganizacao seja socialmente responsavel,
mas Sim que a sua gestao possui 0s mecanismos para que, poten-
cialmente, venha a ser cada vez mais socialmente responsavel.

Entendendo as “normas” como uma ferramenta para a melhoria

da eficacia e eficiéncia, a SA 8000, a I1SO 26000 e a NP 4469

contribuem para:

I Aumento da produtividade

I Diminuicdo da conflituosidade laboral

I Aumento da motivacao

I Credibilizacao da Marca

I Melhor relacionamento e envolvimento com as partes inte-
ressadas

I Retencdo dos melhores Recursos Humanos

I Melhoria da Imagem

I Diferenciacao positiva face a concorréncia

I Diminuicdo das taxas de absentismo

Os beneficios da implementacdo das normas podem ser
agrupados em quatro dominios: para os colaboradores, para
0s empregadores, para 0s clientes e para os investidores. Se,
por um lado, se garantem melhores condi¢des de trabalho, a
reputacdo da empresa melhora e os clientes poderao adquirir
0s produtos de uma forma mais informada. Os investidores
beneficiam na medida em que 0 acesso a informacdo é mais
claro e credivel.



E IMPOSSIVEL CONCEBER AS
EMPRESAS SEPARADAS DA
SOCIEDADE, UMA VEZ QUE ELAS
CONTRIBUEM PARA A SOCIEDADE
E BENEFICIAM DA MESMA. SAO
MULTIPLAS E DIVERSAS AS
EXIGENCIAS E PRESSOES PARA

A ADOCAQ DE UMA POSTURA
SOCIALMENTE RESPONSAVEL POR
PARTE DAS ORGANIZACQOES. ESTAS
PRESSOES EMERGEM DE DIVERSOS
STAKEHOLDERS: COLABORADORES,
FORNECEDORES, CLIENTES,
COMUNIDADE, ..

Para responder a estas exigéncias é imprescindivel recorrer a
comunicacao. Deve-se valorizar a comunicacao interna sendo
qgue a partilha de informacoes entre todos 0s membros da or-
ganizacao, aumenta a capacidade da propria empresa permutar
informacdo com o exterior.

A comunicacao traz valor acrescentado para a organizacdo.
E uma responsabilidade partilhada por todos e deve ser um
compromisso da gestdao de topo.

Comunique..

..E use 0 Humor! O humor pode ser uma excelente forma de
iniciar uma conversa, conquistar um interlocutor, acalmar os
animos de uma discussdo, de captar a atencdo do seu publico!

Seja espontaneo e criativo!
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