Manual de responsabilidade social

Tipo de documento :

Estado do document o:

Numero do document o:

Data da revisao atual:

NuUmero da reviséo :

Responsavel pelo documento :

Administragao:

Elemento da estrutura :

Ciclo da revisao :

Data da proxima revisao:

Manual
Ativo

Doc61
29/01/2020
03

Lilia Oliveira

Mafalda Pinto

Responsabilidade social

1 ano

29/10/2020

Doc61 Rev. 03

Manual de responsabilidade social

Historico das modificagOes

Data da revisédo | Reviséo Nome Descricdo da modificacédo
Nenhuma alteragdo ao contetdo do documento, apenas
30/05/2019 Rev02 | Lilia Oliveira | foi movido para o nhovo modelo. A data original do docu-
mento era 29 de outubro de 2018.
Nenhuma altera¢do ao contetdo do documento.
29/01/2020 Rev03 Lilia Oliveira | O documento deve ser revisto dentro dos préximos 9
meses.

Documentos relacionados

Numero do documento

Nome do documento

Descri¢do do documento

Procedimento

P22 Comunicagao com as partes interessadas
Aprovagao
Revisdo Nome Assinatura Data da assinatura
Rev 03 Mafalda Pinto

Conformidade e desvios
A conformidade com as politicas, processos e procedimentos da Scoop é necessaria. Desvios ou ndo conformidade com este
documento sem a aprovagdo prévia da Administracdo podem resultar em agdes disciplinares, inclusive demissdo, conforme a

legislagéo.

Péagina 1 de 9



m Manual de responsabilidade social Doc61 Rev. 03

indice
1 O que é aresponsabilidade eMPreSarial? ..........ccueeiiiiiiciiiii e 3
2 Porqué da Sua impPIEMENTAGADT? .........eiiiiiiiiiiiiie ettt ee ettt e e ettt e e e e st abe e e e e e et abe e e e e e e aannbreeaeesannn 3
3 Pacto Global das Nagdes Unidas - PriNCIPIOS ......ciuviiiiiieiiiiiiiiie e siieiee e st e e e e e e ssntneeee e e s snrenaeeesennns 3
4 Ambiente de trabalho positivo € iNfOrMado.............oooiiiii i 4
5  Inexisténcia de diSCIHIMINGAGAD ........ccuverieieeeiiiiiiie e e s iiie e e e s et e e e e esstee e e e e e sssnteeeeaeeaanssaeeeeeesannnraneeeesasns 4
B PrALICAS SUSTENTAVEIS ....eiiuiiiieitiiie ittt ettt ettt et e s bt e e s b bt e e bt e e e e eh e e s s e e e snbe e e e anbeeenne s 4
7 Horas de trabalno € NOMAS EXIIrA........ciiiiiiiiiiie ittt ettt e s e e nneee s 5
8 Inexisténcia de forcado ou trabalno COMPUISOIIO.........coveiiiiiiiiiiee e 5
9 Salarios € DENEFICIOS JUSTOS ...uiiiiiiiiiieiie et e e e e e e e e s st e e e e e e e e bt e e e e e e e ttbeeeeeessnnnreeaaeesannns 5
10 Inexisténcia de trabalho INfantil.............coooiiii e 6
11 Liberdade de 8SSOCIAGAD .........uuiiiii ittt ee et e e e s ekt e e e e e e e st beae e e e e e abbeee e e s ennnranes 7
12 INEXISTENCIA 0B ASSEAIO ... .eei ettt ettt ettt e s ea et e e e ettt e e sane e e e entteeeabeeeeanneeesanneeaanns 7
13 Ambiente de trabalho SeguUro @ SAUAVEI ...........cooiiiiiiiii i 8
R T O @ U =2} (o 1T o] F= 1Y PP 8
14 DiIr€ItOS NUIMANOS ...tttk h et s b e e sh e e e et be e et e e e e anbe e e s ennneeeans 9
14.1  Tenha SEMPIE M MENTE: . ii i iiieiieie e ettt e e e e s ttreeeesasataeeeeeessntaeteeaeeaaassteeeeeeeaaassaeeeaeessnnsseneneesanses 9

Conformidade e desvios

A conformidade com as politicas, processos e procedimentos da Scoop é necessaria. Desvios ou ndo conformidade com este
documento sem a aprovagdo prévia da Administracdo podem resultar em agdes disciplinares, inclusive demissdo, conforme a
legislagéo.

Péagina 2 de 9



m Manual de responsabilidade social Doc61 Rev. 03

1 O que é a responsabilidade empresarial?

A primeira referéncia ao tema da RS aparece nos Estados Unidos (1953) num estudo de Howard Bower
em que este definiu RS como sendo “as obrigagbes dos homens de negdcios de adotar orientagdes,
tomar decisdes e seguir linhas de acdo, que sejam compativeis com os fins e valores da nossa Socieda-
de.

Para Davis (1973), citado por Donnelly et al (2000), uma empresa ndo esta a ser socialmente responsa-
vel se cumprir apenas as exigéncias minimas da Lei. A RS vai para além disso, consistindo na aceitacéo,
por parte da empresa, de uma obrigacdo social que esta para la das exigéncias instituidas na Lei Se-
gundo a Comisséo Europeia (2001) e (2002), a RS pode ser definida como “a integracao voluntaria de
preocupagdes sociais e ambientais nas operagfes quotidianas das Organizagfes e na interacdo com
todas as partes interessadas. A RS baseia-se na solidariedade ndo apenas com as geracgfes atuais, mas
também com as futuras. Por isso mesmo, aposta em Estratégias. de Longo Prazo Onde o0 meio ambiente

e social sdo elementos que valem tanto como o elemento econdmico (Laville 2002).

2 Porgué da sua implementacao?

A sobrevivéncia das empresas em um ambiente cada vez mais competitivo requer uma visdo mais ampla

e de longo prazo do negécio.

Adotar a¢bes socialmente responsaveis introduz na organiza¢do conceitos e forma de gestéo que refor-

¢am essa visdo, desenvolvendo praticas empresariais que apoiam o desenvolvimento sustentavel.

3 Pacto Global das Nag¢des Unidas - Principios

« Principio 1 - A empresa deve apoiar e respeitar a prote¢do dos direitos humanos fundamen-
tais, reconhecidos internacionalmente, dentro do seu ambito de influéncia.

« Principio 2 - As empresas devem assegurar se de que as suas empresas nao sao cumplices
de abusos no que respeita aos direitos humanos.

« Principio 3 - As empresas devem apoiar a liberdade de associacdo e o reconhecimento efe-
tivo do direito de negociacgéo coletiva.

e Principio 4 - As empresas devem apoiar a eliminagdo de qualquer tipo de trabalho forgado
ou realizado sob coacéao.

* Principio 5 - As empresas devem apoiar a erradicac¢édo do trabalho infantil.

» Principio 6 - As empresas devem apoiar a abolicdo das praticas de discriminacdo no empre-
go ou ocupagao.

« Principio 7 - As empresas deverdo manter uma abordagem preventiva que favoregca o meio

ambiente
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« Principio 8 - As empresas devem fomentar o desenvolvimento de iniciativas que promovam
uma maior responsabilidade ambiental.

* Principio 9 - As empresas devem favorecer o desenvolvimento e a difusdo de tecnologias
respeitadoras do meio ambiente.

« Principio 10 - Luta contra a corrupgcao. As empresas devem trabalhar contra todas as formas

de corrupcao, incluindo a extorsdo e o suborno.

4 Ambiente de trabalho positivo e informado

Procuramos parceiros que promovam um ambiente de trabalho positivo e informado que informem os
seus colaboradores sobre direitos humanos através de formacao, das suas chefias e colaboradores que
tenham politicas de nao represalias praticas disciplinares positivas e ndo punitivas manuais e folhetos

informativos sobre a empresa.

5 Inexisténcia de discriminacéo

A empresa contrata 0s seus colaboradores com base nas suas competéncias individuas e ndo em: sexo,

raga, religido, nacionalidade, idade, orientacdo sexual, deficiéncia fisica.

A empresa rejeita préaticas de discriminacdo em relacao as mulheres. Pagar salérios, bénus, gratificages
e todas as outras formas de remuneragdo com base no desempenho, habilitagbes e capacidades de-
monstradas. Promove, aplica disciplina, designa tarefas, e oferece a reforma com base no desempenho

e comportamento individual.

6 Praticas sustentaveis
+ Informar a Politica da empresa por escrito, sobre os critérios de contratagdo, promogao e pro-
cessamento.
+ Rever as praticas de contratacéo para assegurar que todas as pessoas tém a mesma oportuni-
dade de se candidatar.

+ Comunicar claramente a todos os colaboradores sobre os direitos das colaboradoras gravidas.

=

Comunicar sobre a politica a todos os responsaveis pela contratacao e chefia.

+ Promover formagdo para chefias sobre a forma objetiva de avaliar o desempenho do colabora-
dor/a

4+ Obter um sistema para que os colaboradores possam recusar fazer horas extras quando nao de-

sejarem.

+ Planear a reducao e o excesso de horas extras.

=

Obter lista concreta de opgdes a serem empregues face a pressdes de horas extras.

+ Enviar a todos os colaboradores uma cépia do contrato e 0 manual de acolhimento.

Conformidade e desvios

A conformidade com as politicas, processos e procedimentos da Scoop é necessaria. Desvios ou ndo conformidade com este
documento sem a aprovagdo prévia da Administracdo podem resultar em agdes disciplinares, inclusive demissdo, conforme a
legislagéo.

Péagina 4 de 9



m Manual de responsabilidade social Doc61 Rev. 03

7 Horas de trabalho e horas extra

+ Os colaboradores ndo devem trabalhar para além do limite, tanto de horas normais como de ho-
ras extraordinarias permitidas pela legislagdo nacional e de acordo com a norma SA8000 e guia
SA8000.

< Em paises onde o maximo de horas de trabalho for menor, deve ser este o padréo aplicado.

% Os colaboradores terdo direito a pelo menos um dia de descanso a cada periodo de 7 (sete) di-
as.

+ A adocédo deste padrdo € um sinal de que a Administracdo organiza o seu planeamento e fluxo
de producéo de forma eficaz.

% As horas extras devem ser voluntarias.

< A empresa tem banco horas e obedece a todas as leis e regulamentos locais aplicaveis

< A empresa proporciona aos colaboradores folgas e férias remuneradas de acordo com a lei.

+ Os colaboradores ndo devem trabalhar para além do limite definido para tal exceto em circuns-
tancias especiais.

+ Estas circunstancias especiais sdo situagdes que ndo se podem prever, como desastres natu-
rais, agitacdes politicas ou falhas mecénicas.

% A empresa cumpre com as leis e regulamentos aplicaveis em relagdo as horas trabalhadas e ta-

refas proibidas para determinados grupos de colaboradores.

8 Inexisténcia de forcado ou trabalho compulsorio

Nenhuma empresa que produz para a Scoop Scorecode Téxteis SA, deve fazer uso de trabalho forgado
ou compulsério, incluindo trabalho exigido como meio de coagéo politica ou como puni¢cdo por manter ou

expressar pacificamente os seus pontos de vista.

Os empregadores manterdo registos de contratacdo e de trabalho, suficientes para demonstracéo e veri-

ficacdo das normas de conduta de acordo com esta clausula.

A empresa ndo comprara materiais produzidos sob qualquer forma de trabalho compulsério e encerrara

as relagfes de negdécios com fontes que utilizem tal tipo de trabalho.

9 Salarios e beneficios justos

A Scorecode procurara parceiros de negdcios comprometidos com a melhoria dos niveis de salarios e de

beneficios em conformidade com as praticas e condigfes nacionais.

Conformidade e desvios

A conformidade com as politicas, processos e procedimentos da Scoop é necessaria. Desvios ou ndo conformidade com este
documento sem a aprovagdo prévia da Administracdo podem resultar em agdes disciplinares, inclusive demissdo, conforme a
legislagéo.
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N&o selecionara parceiros de neg6cios que paguem menos do que o salario minimo exigido por lei ou

paguem menos do que os salarios praticados na indUstria local.

A empresa paga aos colaboradores o salario minimo legal ou de acordo com as praticas da inddstria

local.

O salario durante a formacao, se pago, ndo deve ser menor de que o salario minimo e o periodo de for-

macao ndo devem exceder os trés meses.

A empresa comunica verbalmente ou por escrito, a todos os novos colaboradores no seu proprio idioma,

as suas politicas de salario, sistemas de incentivos e reconhecimentos.
A empresa ndo deve deduzir nenhuma taxa de recrutamento de agente do salério do colaborador.

A empresa mantém registos confidveis e precisos da folha de pagamento, e fornece-os aos colaborado-

res em cada periodo de trabalho.

Os empregadores fornecem todos os beneficios exigidos por lei aos colaboradores que se qualifiquem.
A empresa tem uma estrutura de pagamento que reconhece uma combinagéo do tempo de servico

do colaborador, as suas competéncias e a sua produtividade.

As empresas que encontraram o equilibrio correto entre estes incentivos sdo as mais lucrativas e

as mais agradaveis de se trabalhar.

A administragdo reconhece que as estruturas de Pagamento que ndo reconhegam os colaboradores
com mais antiguidade muitas vezes conduz a desmotivagédo.

10 Inexisténcia de trabalho infantil

A Scorecode nao trabalhara com parceiros de negécio que utilizem trabalho infantil. O termo “infantil”
refere-se a um colaborador com menos de 16 anos de idade, ou mais novo do que a idade necessaria
para completar a escolaridade obrigatéria no pais.

Processos de contratacdo que verifiguem a idade do colaborador com pelo menos duas formas de

documentacdo. Um dos documentos deve ter fotografia.

Conformidade e desvios

A conformidade com as politicas, processos e procedimentos da Scoop é necessaria. Desvios ou ndo conformidade com este
documento sem a aprovagdo prévia da Administracdo podem resultar em agdes disciplinares, inclusive demissdo, conforme a
legislagéo.
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A direcdo da empresa chefia os colaboradores mais novos e certifica-se que eles ndo estéo a realizar

tarefas perigosas.

11 Liberdade de associacao

A empresa procurara parceiros de negocios que partilhem o seu compromisso com os direitos dos cola-

boradores de estabelecer e criar organiza¢des de acordo com a sua propria escolha.

A Scorecode reconhece e respeita o direito de todos os colaboradores se organizarem e negociarem

coletivamente.
A empresa honrara o direito dos colaboradores negociarem coletivamente.

A empresa deve adotar e comunicar uma politica de nado represélia que garanta que os colaboradores

possam comunicar problemas e abusos sem sofrerem qualquer consequéncia negativa.

A empresa deve ter um representante de trabalhadores para resolver os problemas no ambiente de tra-

balho e que assegure a participacdo do colaborador.

A empresa deve ter uma equipa de seguranga que se preocupe com as condi¢des de vida e de trabalho

dos seus colaboradores.

Proporcionar espago para que os colaboradores comuniquem entre si.
Motivar os colaboradores para sugerirem melhorias no local de trabalho.
Negociar de boa fé com os sindicatos e associacdes de trabalhadores.

12 Inexisténcia de assédio

A Scorecode procurara parceiros de negécios que tratem os seus colaboradores com respeito e dignida-

de. Nenhum colaborador estara sujeito a qualquer abuso ou assédio fisico, sexual, psicolégico ou verbal.

Estabelecer um sistema claro e compreensivel para levantar questdes acerca do tratamento, incluindo

oportunidade de levantar questdes com outras pessoas que ndo o superior hierarquico.
Adotar e comunicar uma politica de ndo represalia.

As empresas devem ter uma politica de ndo assédio. A Administracdo da empresa ndo aprova, cria ou

contribui com um ambiente de trabalho ofensivo, hostil e intimidativo.

Conformidade e desvios

A conformidade com as politicas, processos e procedimentos da Scoop é necessaria. Desvios ou ndo conformidade com este
documento sem a aprovagdo prévia da Administracdo podem resultar em agdes disciplinares, inclusive demissdo, conforme a
legislagéo.
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A empresa tem padrdes de procedimentos disciplinares e de comunicacao para implementar a sua politi-

ca de ndo assédio.

A empresa proporciona formacao para a gestdo e para os colaboradores sobre a sua politica de néo

assédio.

13 Ambiente de trabalho seguro e saudavel

Scorecode procurard parceiros de negdcios que assegurem aos colaboradores um local de trabalho se-

guro e saudavel e que ndo os exponha a situagdes de perigo.

+ Designar um responsavel da salde e segurancga,;
« Criar um comité de salde e seguranca com a participacdo dos colaboradores;
% Proporcionar formacdes de salde e seguranga para todos os colaboradores incluindo chefias e

+« administracao.

13.1 Questdes chave

Seguranga contra incéndios;
Condicdes gerais da empresa,
Assisténcia médica e de emergéncia;
Saude e higiene dos colaboradores;

Armazenagem, utilizagdo e eliminacdo de materiais inflamaveis e perigosos;

®

vV V V V V V

Seguranga operacional.

Mow wash

Thank you for your hands
not smoking

=

FIRE
EXTINGUISHER
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» Os colaboradores recebem formacao sobre primeiros
socorros por empresas de formacgéao credenciadas;

P ri me| ros Socorros » A empresa deve ter equipas de primeiros socorros;

» Os kits de primeiros socorros estdo disponiveis e em
stock;

\-A empresa possui folhetos com os dados de
seguranca do material (MSDS) disponiveis para
. todos os limpadores de manchas.
Man useio de *As MSDS estdo no idioma dos colaboradores que
utilizam os produtos quimicos;

prOd UtOS » As MSDS estéo acessiveis;

» As MSDS contém todas as informacdes necessarias.

Formagao em » Minimo 1 vez por ano;
inCéndiOS e » Pelo menos 1 formacao deve ser de surpresa. efetuada

evacuacoes

14 Direitos humanos

14.1 Tenha sempre em mente:

* Conhega os padrBes da Scoop - Scorecode Téxteis SA, aplique-os e procure melhora-los como
se fosse a politica da sua propria empresa.

« Conhega as leis, saiba onde os padrfes e as leis séo diferentes, aplique o0 mais alto padréo.

e Comunique os padrdes a administracdo, chefias e colaboradores, verbalmente ou por escrito.

« Forme periodicamente os seus colaboradores no sentido pratico dos direitos humanos

« AsviolagBes destes principios seréo tratadas adequadamente as condi¢des da empresa.

* Reserva-se o direito de tomar as medidas necessarias para garantir o atendimento futuro a estes
principios.

* O ndo cumprimento destes principios globais de conformidade podera resultar definitivamente

em término da relagdo com a empresa.

Conformidade e desvios
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