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Embora o sistema de gestdo ambiental e social descrito nesta publicacéo seja
baseado no Padrdo de Desempenho 1 da IFC, o processo descrito aqui talvez ndo
permita atender a todos os requisitos do Padrdo de Desempenho 1 ou a qualquer
outro Padrdo de Desempenho da IFC. O objetivo desta publicagcdo € demonstrar
uma maneira técnica de integrar as preocupacfdes ambientais e sociais a gestdo

da empresa, de modo que um negdcio possa tornar-se mais eficaz na reducéo do
seu impacto sobre o meio ambiente, seus funcionarios e as comunidades vizinhas.

A publicagéo é apresentada “TAL COMO ESTA” e sem garantia de qualquer espécie,
expressa ou implicita, inclusive, entre outras, garantias implicitas de comercializacao,
adequacao a uma finalidade especifica ou nao violagdo. O desenvolvimento de um
sistema de gestdo ambiental e social baseado nesta publicagdo ndo sugere nenhum
tipo de certificacdo ou conformidade com qualquer Padrdo de Desempenho da IFC,
nem implica o endosso pela IFC nem afiliagéo ou patrocinio da mesma.

A publicacao é distribuida com o entendimento de que nem os autores, nem as
organizacOes e paises que eles representam, nem o editor, estdo envolvidos em
prestar consultoria técnica. A publicacédo destina-se a servir de referéncia e para fins
de informacao apenas, e ndo deve ser usada para fins operacionais ou quaisquer
outros. A implementacdo da publicacao é de exclusiva responsabilidade e risco dos
usuarios finais. O material da publicacao é apresentado de boa-fé para orientacéo
geral, ndo sendo aceita nenhuma responsabilidade por possivel prejuizo ou despesa
incorrida em resultado do uso das informacdes contidas neste documento. Nem a IFC
nem qualquer outro membro do Grupo Banco Mundial sera responsabilizado por
gualquer dano direto, indireto, especial, incidental, imprevisto, punitivo ou exemplar,
incluindo, entre outros, danos por perda de lucros, fundo de comércio, uso, dados ou
outras perdas intangiveis (mesmo que a IFC tenha sido avisada da possibilidade de
tais danos) que de alguma forma forem resultantes do uso ou da dependéncia da
publicacdo ou alguma outra conclusao ou determinagéo. A publicacao é distribuida
com a condi¢édo de que néo sera vendida ou divulgada de alguma outra forma para
fins comerciais sem o consentimento prévio e por escrito da IFC.

A IFC ndo garante nem oferece quaisquer garantias quanto a exatidao, conveniéncia,
integridade, confiabilidade ou utilidade do contetdo desta publicacdo e ndo é
responsavel pelo conteddo nem uso da mesma. As opiniées, recomendacdes e outras
declaragbes constantes deste documento ndo foram revisadas ou endossadas, nem
necessariamente representam a opinido da IFC ou de sua Diretoria Executiva, do
Banco Mundial ou de seus Diretores Executivos ou dos paises que eles representam.
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Boas Vidas e como usar este kit
de ferramentas do SGAS

A responsabilidade ambiental e social esta se tornando cada vez
mais importante na economia global de hoje. Existem milhares
de codigos e padrbes ambientais e sociais no mundo atual.

Os codigos e padrdes definem as regras e 0s objetivos, mas o
desafio esta na implementacdo. Um sistema de gestéao
ambiental e social ajuda as empresas a integrarem as regras e
objetivos as operacdes de negodcios essenciais por meio de um
conjunto de processos claramente definidos e reproduziveis.

Nas paginas a seguir, fornecemos ferramentas para criar ou
aprimorar o sistema de gestdo ambiental e social (SGAS) da sua
empresa, como documentos de amostra, formularios em branco,
fluxogramas, listas de verificacdo e modelos. Existem
ferramentas para cada um dos nove elementos do seu SGAS.

Ao utilizar o Kit de Ferramentas, o usuarios deve consultar a
publicacdo complementar, Manual de Implementacdo do SGAS,
gue fornece mais informacgdes sobre cada um dos nove
elementos do SGAS.

E importante lembrar que a simples criacéo de um livro de
politicas e procedimentos ndo é o final do processo — é apenas o
inicio. As politicas e procedimentos precisam ser implementadas
e transformadas em processos coerentes. A melhoria continua
requer pessoas que estejam comprometidas com a iniciativa.
Requer pessoas treinadas que tenham a atitude, as aptiddes e

0 conhecimento corretos. Requer lideranca. Esperamos que,
com iISSO em mente, sua empresa possa utilizar nossas
ferramentas do SGAS para ajudar a acelerar a trajetéria para a
melhoria continua, para beneficio da empresa, seus funcionarios
e partes interessadas.

Versio 1.2 Novembro 2015 4 KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES



Referéncia Rapida para Usar o Kit de Ferramentas do SGAS

Kit de ferramentas Este kit de ferramentas proporciona ferramentas,
gerais do SGAS incluindo formul&rios, modelos, lista de
verificacéo e outros documentos Uteis para ajudar
0s usuarios a desenvolver e implementar um

SGAS.

Manual Geral de Esta publicacdo concomitante oferece

Implementacé&o antecedentes sobre sistemas de gestéo

do SGAS ambiental e social e instru¢bes pormenorizadas
sobre o desenvolvimento e implementacéo de um
SGAS.

Guia de Autoavaliacdo | Esta publicagdo concomitante contém um

e Melhoria questionario, matriz de maturidade e dicas de

melhoria para ajudar o usuério a medir a
maturidade de seu SGAS e formular um plano de
melhoria.

Agradecimentos
O kit de ferramentas gerais do SGAS foi preparado pelo Departamento

de Assessoramento em Negdcios Sustentdveis (SBA) com contribuicoes

essenciais de Irene Angeletti, Robert Horner e Larissa Luy.

O kit de ferramentas baseia-se em contribui¢oes primordiais e conhecimento
técnico da equipe da Responsabilidade Social Internacional (SAI) formada por
Craig Moss, Rachel Kanter Kepnes ¢ Jane Hwang, com contribui¢oes
importantes de Edwin Koster, D.K.S. Moorthy, Eileen Kaufman, Doug
DeRuisseau, Caroline Lewis ¢ Yogendra Chaudhry. Os servigos de desenho

gréfico foram prestados por Pam Henry.
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Politicas

Introducéao

Versao 1.2

As politicas séo os alicerces de seu Sistema de Gestéo
Ambiental e Social (SGAS). S&o as normas que espera
gue seu pessoal siga e a declaracdo publica que faz com
relacdo ao que sua empresa acredita e como vocé se
empenha para realizar seu negdcio.

O processo de adoc¢ao de politicas ambientais e sociais
fornece a empresa a oportunidade de refletir e discutir o
gue é importante. Por fim, também |he possibilita obter o
compromisso e 0 apoio da gestdo de alto nivel quando
aprovarem e comunicarem as politicas.

Apresentamos duas ferramentas relacionadas a este
elemento:

- Lista de verificagao para a criacdo de uma
declaracéo de politica da empresa

- Modelo de carta do Diretor Executivo anunciando o
Sistema de Gestdo Ambiental e Social (SGAS).
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E 1. Politicas

Lista de verificacdo para a criacdo de uma declaracdo de politica da empresa

Instrucdes:

Usar esta lista de verificacao para assegurar-se de considerar as questdes relevantes em sua
politica ambiental e social.

Meio ambiente
= Leis e regulamentacbes ambientais
- Eficiéncia na utilizacao dos recursos (energia, agua, matérias-primas importantes, etc.)
- Emissdes de gases de efeito estufa
= Liberacéo de poluentes no ar, 4gua e no solo
» Manuseio, armazenagem e descarte de produtos quimicos perigosos
= Residuos perigosos e ndo perigosos
- Recuperacao, reutilizagdo, tratamento e descarte apropriado de residuos

= Consideragéo de meios ndo quimicos para controlar economicamente pragas e vetores
significativos

= Transformacéo de terras florestais ou terras umidas

CondicOes de Emprego e Trabalho
O Politicas e procedimentos de recursos humanos
= Politicas e procedimentos trabalhistas documentados

= Comunicag0des claras em toda a empresa
O Condicdes de trabalho e de emprego
= Respeito pelo acordo de negociagéo coletiva, se aplicavel
= Condicdes de trabalho e de emprego razoaveis (p.ex., remuneracao, beneficios)
= Protecgédo de trabalhadores migrantes, contratados ou temporarios
= Acomodacdes limpas e apropriadas, se aplicavel
O Sindicados de trabalhadores
- Direitos dos trabalhadores de formar e se filiar a sindicatos
= Nao discriminacao contra 0s que se organizam
[0 N&o discriminacgéo e igualdade de oportunidades
= Na&o discriminacao nas praticas de contrata¢cdo, promo¢ao e remuneracao
= Treinamento, ferramentas e oportunidades de promogéo
= Livre de assédio de gerentes ou outros trabalhadores

= Corrigir a discriminacao passada

Versio 1.2 Novembro 2015 7 KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES



E 1. Politicas

[0 Reducéo de Pessoal
= Consideracao de alternativas e mitigacdo no caso de reducéo de pessoal
= Pagamentos e beneficios em conformidade com a legislacéo nacional
0 Mecanismo de reclamagées
= Processo transparente para receber e resolver reclamacdes dos trabalhadores
= Sem retaliagdo ou discriminacao
O Trabalho Infantil
= Idade minima para trabalhar
= Condicdes de participacdo de jovens trabalhadores
[0 Trabalho forcado
= Liberdade de movimento, liberdade para demitir-se
= Na&o retencdo de documentos de identificacdo ou dinheiro para reter trabalhadores
[0 Saude e seguranga ocupacional
= Ambiente de trabalho e dormitérios seguros, se aplicavel
= Prevencdo de emergéncia e sistema de respostas
= Equipamento de protecdo pessoal e treinamento apropriado
- Documentacdo e relatdrios de acidentes, quase acidentes e doencas

= Uso apropriado de produtos quimicos potencialmente perigosos de acordo com as
Planilhas de Dados de Seguranca Material (MSDS) e Cartdes Internacionais de
Seguranga Quimica (ICSC).

[0 Trabalhadores contratados por terceiros

- Extenséo de politicas trabalhistas para empreiteiros, agéncias de recrutamento e outros
terceiros

= Mecanismo de reclamagfes para trabalhadores contratados
[0 Cadeia de suprimentos

- Extensdo de politicas e monitoramento da cadeia de suprimentos com respeito ao trabalho
infantil, trabalho forcado e seguranca do trabalhador na cadeia de suprimentos

Saude e Seguranca da Comunidade
[0 saude e Seguranca da Comunidade

= Seguranca dos produtos ao consumidor
= Saulde e seguranca do publico relacionadas a atividades da empresa

= Saude e segurancga do publico relacionadas a construcdo, operacado e desativacdo do
equipamento e infraestrutura

= Impactos a jusante relacionados ao descarte de aguas residuais

= Exposicao potencial da comunidade a materiais e substancias perigosas
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E 1. Politicas

Transporte e descarte de residuos perigosos

Impacto sobre servigos de ecossistema com o0s quais a comunidade conta

Impacto sobre a propriedade de terras por meio de aquisicado e reassentamento

Exposi¢do da comunidade a doencas transmitidas pela agua ou por vetores e a outras
doencas transmissiveis decorrentes das atividades da empresa

- Doengas transmissiveis decorrentes do fluxo de méo de obra temporaria ou permanente
contratada para o projeto.

Situacdes de emergéncia causadas por atividades da empresa, equipamento e
infraestrutura

Trafego excessivo ou ndo regulamentado perto das instalagdes e nas comunidades

[0 Pessoal de seguranca

= Selecéo, treinamento, equipamentos e monitoramento adequados de trabalhadores diretos
ou contratados que prestam servigos de seguranca

= O mecanismo de reclamag@es para trabalhadores e a comunidade expressarem
preocupacdes a respeito do pessoal e do sistema da seguranca

= Investigacao de alegacbes de abuso anterior
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E 1. Politicas

Modelo de carta do Diretor Executivo anunciando o
Sistema de Gestdao Ambiental e Social (SGAS) interno

Para todos os funcionarios da nossa empresa:

Nossa visdo € sermos uma das empresas mais respeitadas e admiradas em nossa area.
Desejamos ter um comportamento ético e responsavel. A responsabilidade social corporativa,

gue inclui problemas ambientais, direitos trabalhistas e questées da comunidade, € uma constante
preocupacao para investidores, consumidores e para todos nos.

Para integrar a responsabilidade social corporativa em nossas atividades de negdécios diérias,
estamos desenvolvendo e implementando um sistema de gestéo ambiental e social (SGAS).

O sistema de gestao consiste em pessoal treinado e comprometido que seguem o0s procedimentos
rotineiramente e melhoram continuamente.

Peco sua total cooperacao nesta importante iniciativa. Acreditamos que a responsabilidade social
corporativa deve ser a base do nosso crescimento e rentabilidade de longo prazo. N&o é somente
uma parte integral da nossa estratégia geral de negdcio, mas é também a coisa certa a fazer. E a
coisa certa para nossos clientes, fornecedores, interessados, comunidades e para vocé, como
parte essencial desta empresa.

Enquanto nos empenhamos para implementar nosso SGAS com sucesso, serdo envolvidos e
receberdo treinamento durante todo o processo. [Nome e cargo da pessoa] é encarregado da
iniciativa de responsabilidade social corporativa e eu vou garantir pessoalmente a efetividade do
sistema. Cada um tem uma linha direta de comunicagéo [pessoa] para quaisquer sugestdes ou
preocupacdes. Agradeco pelos seus esfor¢cos e sua continua dedicacdo ao NOSSO sucesso.
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|dentificacéo de Riscos e Impactos

Introducéo

Identificar seus riscos pode parecer uma tarefa intimidante,
mas nao se deixe dominar. E possivel ampliar seu
programa para ajustar-se ao tamanho e a complexidade de
sua empresa. Mas lembre-se, empresas pequenas podem
ter 0sS mesmos riscos e impactos sociais e ambientais
potencialmente graves de uma empresa grande.

Considere a identificacéo e avaliacdo de riscos como uma
atividade de valor agregado, uma oportunidade de reunir
informacgdes que o ajudarao a melhorar efetivamente suas
operac0es. ldentificacdo e avaliacdo de riscos é um
processo continuo; as situacées mudam com o tempo,
portanto, a avaliacdo deve ser repetida regularmente.

Ao identificar os riscos de sua empresa, considere os
diferentes riscos que mulheres e homens podem encontrar.
Deve também considerar 0s riscos as pessoas que estao
fora de sua empresa — as partes interessadas externas.

Apresentamos quatro ferramentas relacionadas a este
elemento:

Planilha de identificacdo de riscos

Ferramenta de mapeamento dos processo

Ferramenta de mapeamento fisico

Formulario de dados de avaliacao de riscos
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E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

Planilha de identificacdo de riscos

Instrucdes:

A planilha pode ajuda-lo a identificar as principais areas de risco de sua empresa para que possa
concentar os seus esforgcos em questdes mais importantes. Isso ndo lhe dira se o risco gerou ou
ndo um impacto negativo para sua empresa; em vez disso, chamara a atencao para as areas de
risco especificas que tém mais probabilidade de tornarem-se um problema. Podera entdo usar
essas informacdes para concentrar sua atencao nesses riscos e decidir que outras agdes sdo
necessarias para evitar ou responder a quaisquer impactos negativos potenciais. Deve também
consultar pessoas dentro e fora de sua empresa que tenham conhecimento sobre essas questdes
para completar a planilha. Para cada caixa, circular a resposta apropriada.

RISCOS DE CONDIGCOES DE EMPREGO E TRABALHO ‘

FATORES DE RISCO

Minha empresa

tem as seguintes
condigdes (circule a
resposta apropriada)

Impacto negativo potencial
(Umaresposta “sim” significa que ha
um impacto negativo potencial)

Héa diferenga de nacionalidade, raga ou Sim/Nao Discriminacao. Abuso e assédio
religido entre os trabalhadores e disciplinar. Trafico humano e/ou trabalho
gerentes. forcado.
Nossos gerentes e supervisores nao Sim/Néo Salarios, beneficios e contratos
estédo cientes dos direitos dos inadequados. Hora extra excessiva.
trabalhadores sob a leis trabalhistas Discriminacao. Abuso e assédio
nacionais ou acordos coletivos. disciplinar.
Temos um programa de aprendiz que Sim/Néo Trabalho forcado. Trabalho Infantil.
fornece aos jovens trabalhadores
treinamento e experiéncia de trabalho.
As criangas acompanham seus Sim/Néo Trabalho Infantil. Exposi¢éo das criangas
pais durante o horario de expediente e a perigos no local de trabalho.
de lazer.
Os trabalhadores do sexo feminino Sim/Né&o Discriminag&o. Abuso disciplinar e
constituem a maioria da forca de assédio (sexual).
trabalho, enquanto a maioria dos
gerentes e/ou pessoal da seguranca
é de trabalhadores do sexo masculino.
N&o temos um sistema para registrar o Sim/Nao Horas de trabalho excessivas. Falta de
horario de entrada e saida dos pagamento de horas extras.
trabalhadores.
Alguns trabalhadores s&o pagos com Sim/Né&o Riscos de seguranca e saude.
base nas tarefas realizadas (cota) Pagamento salarial inadequado. Horas
e nao pelas horas trabalhadas. de trabalho excessivas.
O saléarios pagos nem sempre atingem o Sim/Néo Desnutricdo. Trabalho Infantil. Hora
valor do salario minimo ou um nivel que extra excessiva. Exaustéo.
atenda as necessidades basicas de uma
familia.
Usamos rotineiramente agéncias Sim/Néao Salarios, beneficios e contratos
e trabalhadores contratados. inadequados. Trabalho for¢ado.
Usamos rotineiramente pessoas para Sim/Né&o Salarios, beneficios e contratos
trabalhar em casa ou empreiteiras que inadequados. Trabalho forcado.
agenciam esses trabalhadores. Trabalho Infantil.
Usamos rotineiramente trabalhadores Sim/Néo Salérios, beneficios e contratos
sazonais e temporarios. inadequados. Hora extra excessiva.
Alguns trabalhadores s&o migrantes de Sim/Né&o Trabalho for¢cado. Discriminagé&o.
outra 4rea.
Os trabalhadores migrantes ou sazonais Sim/N&o Discriminagéao.
sdo empregados em fungbes mais
perigosas.
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E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

RISCOS DE CONDIGOES DE EMPREGO E TRABALHO ‘

FATORES DE RISCO

Minha empresa

tem as seguintes
condigdes (circule a
resposta apropriada)

Impacto negativo potencial
(Umaresposta “sim” significa que ha
um impacto negativo potencial)

Fornecemos dormitdrio para alguns ou Sim/Nao Falta de liberdade de movimento. Falta

todos os nossos trabalhadores. de espaco limpo adequado. Custo
excessivo para o uso do dormitorio.

Os dormitérios ndo sao inspecionados Sim/Néo Falta de espaco limpo adequado.

regularmente para verificar limpeza, Doengas ou perigos a salude em

condig8es higiénicas, disponibilidade de decorréncia da falta de saneamento ou

espaco adequado ou 4gua potéavel acesso a agua potavel limpa.

segura e saneamento.

Os trabalhadores n&o sao livres para se Sim/Néo Falta de liberdade de movimento.

mudarem dos dormitérios Trabalho forgado.

Hé guardas de seguranga em nossa Sim/Nao Falta de liberdade de movimento.

empresa. Assédio.

Estamos localizados em uma zona de Sim/Nao Salarios, beneficios e contratos

livre comércio. inadequados.

Héa grandes flutuagdes na quantidade de Sim/Nao Hora extra excessiva. Nenhum

horas de trabalho que é baseada na pagamento de horas extras devido a

demanda de trabalho. média de horas. Demissoes.

Héa escassez de méo de obra Sim/N&o Trabalho Infantil.

Nossa regido ndo tem uma estrutura Sim/Nao Discriminacao. Restricdo a liberdade de

sindical fortemente estabelecida associacdo e negociacéo coletiva.

N&o hé histérico de negociacbes Sim/Nao Falta de liberdade de associagao.

coletivas, sindicatos ou outras formas de

representacao do trabalhador em sua

empresa.

Os membros do sindicato e os Sim/Nao Falta de liberdade de associacao.

representantes dos trabalhadores néo Discriminacao.

tém os mesmos beneficios de outros

trabalhadores.

A contratacéo, remuneragéo e promogao Sim/Nao Discriminacao.

dos trabalhadores néo é baseada nas

exigéncias do trabalho e nas aptiddes

dos trabalhadores.

N&o existe um procedimento para os Sim/Né&o Discriminacado. Abuso e assédio

trabalhadores expressarem suas disciplinar. Lesdes e condi¢des crbnicas

reclamacdes (mecanismo de do trabalhador.

reclamacdes).

A organizacéao realizou uma demissao Sim/Né&o Discriminagéo.

coletiva no passado ou pode estar

vulneravel a demissao coletiva devido a

frageis condigdes financeiras ou motivos

técnicos.

N&o verificamos a idade dos Sim/Nao Trabalho Infantil. Contratacéo de

trabalhadores na hora da contratagao. trabalhadores jovens. Exposi¢cao dos jovens
trabalhadores aos trabalhos perigosos.

Os trabalhadores sao obrigados a Sim/Néo Trabalho forgado. Assédio.

depositar dinheiro ou deixar documentos

originais (p.ex., certificados, declaracao

de desembarque, passaportes, etc.)

como condi¢cdo de seu emprego.

NGés retemos um més de salério dos Sim/Nao Trabalho forgado.

trabalhadores como depdsito em garantia.

Nossos trabalhadores ndo tém acesso a Sim/Néo Enfermidades dos trabalhadores.

areas separadas e limpas para fazer as

refeicdes e trocar de roupas.

Saneamento e instalagdes sanitarias nao Sim/Né&o Enfermidades dos trabalhadores devido

sdo inspecionadas regularmente. a doencas infecciosas.

Nossas atividades de produc¢éo incluem Sim/N&o Lesbes e condi¢des crénicas do

essencialmente levantar, carregar ou trabalhador.

fazer movimentos repetidos.
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E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

RISCOS DE CONDIGOES DE EMPREGO E TRABALHO ‘

FATORES DE RISCO

Minha empresa

tem as seguintes
condigdes (circule a
resposta apropriada)

Impacto negativo potencial
(Umaresposta “sim” significa que ha
um impacto negativo potencial)

fornecimento responderiam
provavelmente “Sim” para a maior parte
das questdes acima.

S&do usados equipamentos de grande Sim/Nao Lesdes e condi¢des cronicas do

porte em nossas operagdes. trabalhador.

Equipamento, maquinaria e ferramentas Sim/Néo Trabalhadores com lesdes como

n&do passam por inspecao e manutengao laceragoes, perda de membros ou

regularmente. dedos.

Nossas atividades de producéo Sim/Nao Lesdes e condi¢des crbnicas do

envolvem trabalhadores que interagem trabalhador.

rotineiramente com a maquinaria.

Ha emissdes de poeira/altos niveis de Sim/Nao Perigos respiratérios. Ruido levou a

barulho devido a determinadas perda da audicéo.

atividades.

Nossos trabalhadores trabalham longas Sim/Néo Dermatite causada pelo calor e pelo sol.

horas em areas com exposicgéo aluz do Melanoma. Cancer nos labios.

sol, radiagao ultravioleta e/ou calor Desidratacao.

excessivo.

Os trabalhadores sé&o obrigados a Sim/Nao Lesdes causadas por quedas. Lesdes

trabalhar em niveis precarios e altas na cabeca causadas por queda de

elevacoes. objetos

Nossas ferramentas nédo sdo bem Sim/Nao Cansaco. Leséo fisica, como cortes e

mantidas ou séo mal projetadas para laceracdes.

o trabalho.

Rodovias e caminhos estreitos, Sim/Nao Les&o ou morte do trabalhador devido a

restringindo movimentos de veiculos ou perigos relacionados a colisdes frontais

de pessoas. entre veiculos ou capotagens fora da
estrada.

Equipamento elétrico usado néo é Sim/Néo Exposicéo dos trabalhadores a choques,

inspecionado e reparado regularmente. queimaduras ou eletrocussao graves.

Espacos confinados ainda néo Sim/Né&o Exposicéo dos trabalhadores a gases

identificados e trabalhadores n&o téxicos (sulfeto de hidrogénio, metano,

inteiramente treinados em praticas amonia, mondéxido de carbono, didxido de

operacionais seguras. carbono). Deficiéncia de oxigénio e asfixia.

Usamos caminhdes abertos para Sim/Né&o Lesoes fisicas. Fatalidades devido a

transportar trabalhadores de um local colisdes veiculo-trabalhador ou outros

ao outro. acidentes.

Nossas atividades de producgéo Sim/Néo Lesdes ou fatalidades envolvendo

envolvem materiais perigosos ou trabalhadores.

processos que poderiam causar

incéndios ou explosdes.

Alguns materiais perigosos ndo sao Sim/Néo Enfermidades dos trabalhadores.

identificados ou etiguetados e alguns Exposicdo a produtos quimicos

dos trabalhadores podem né&o ser perigosos.

treinados para manusear produtos

quimicos ou outras substancias

perigosas

N&o identificamos todas as operacdes Sim/Né&o LesBes de trabalhadores. Exposicao a

onde o equipamento de protec&o pessoal materiais perigosos e condicdes

(EPI) é necessario. cronicas.

Nem todos os trabalhadores estdo Sim/N&o Lesbes de trabalhadores. Exposicdo a

cientes dos perigos do local de trabalho materiais perigosos e condi¢cbes

e de como usar o EPI apropriado. cronicas.

Nossos trabalhadores ndo sabem o que Sim/Nao Lesdes e mortes.

fazer no caso de uma emergéncia. Vias e

saidas de emergéncia estdo geralmente

bloqueadas e trancadas.

As empresas em nossa cadeia de Sim/Nao Todos os itens acima
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E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

. RISCOSAMBENTAS |

Minha empresa tem as Impacto negativo potencial
FATORES DE RISCO se_guintes condigdes (Um_a resposta “si_m”signific_a que ha
(circule aresposta um impacto negativo potencial)
apropriada)
Nossas operacgdes requerem grandes Sim/Néao Esgotamento de recursos hidricos na
quantidades de agua potavel. regido. Contaminagédo das fontes de
agua subterraneas e de superficie na
regido devido a descarga de
escoamento de superficie.
Nossas operagdes requerem um nivel Sim/Néo Alto consumo de energia.
elevado de fornecimento de energia.
Precisamos de grandes quantidades de Sim/Nao Emissdes atmosféricas.
combustivel (gasolina/diesel/etc.) para
nossas operagdoes.
Temos varios processos e Sim/Né&o Emissdes atmosféricas. Os residuos
equipamentos utilitarios, que podem soélidos (p.ex., residuos da manutengao
gerar emissdes atmosféricas de um equipamento, cinza volante e de
(p.ex., caldeira, geradores a diesel, fundo de caldeiras a base de carvao).
incineradores, moedores, etc.) Residuos perigosos (p.ex., 6leo residual,
filtros e trapos embebidos em 6leo).
Residuos liquidos (p.ex., descarga do
boiler, 6leo residual). Geracédo de
residuos.
Geramos grandes (ou significativas) Sim/Nao Residuo sélidos. Residuos liquidos.
quantidades de residuos liquidos ou Contaminagéo da terra, aguas
soélidos de nossos processos de subterraneas e/ou agua de superficie
fabricagcdo ou producao. devido ao descarte impréprio de
residuos sélidos e liquidos.
Descartamos residuos sélidos em Sim/Néo Contaminagédo da terra, aguas
nosso aterro sanitario ou na unidade subterraneas (decorrente de lixiviados)
de aterro da cidade. e/ou agua de superficie (decorrente de
escoamento).
Geramos residuos sélidos ou liquidos Sim/Nao Contaminacao da terra, aguas
perigosos ou téxicos, como residuos subterrdneas e/ou 4gua de superficie
quimicos e efluentes de usinas de (decorrente de escoamento) se
tratamentos de aguas residuais. descartadas de forma inapropriada.
Descarregamos nossas aguas Sim/Néo Contaminagdo da massa de agua
residuais (efluentes do processo) em receptora e de sua vida aquatica.
um rio, lago ou outra massa de agua Eutroficag&o devido ao alto nivel de
préximos. BODs ou COD.
Tratamos agua residual e esgoto (de Sim/Néo Consumo de energia. A geracao de
sanitarios, banheiros, etc.) antes de ser residuo sélido (p.ex., efluentes do
descartada. processo de tratamento, produtos
quimicos de tratamento).
Contaminacéo da terra e/ou agua
decorrente do descarte impréprio de
residuo sélido (p.ex., efluentes).
Nao reutilizamos (parte de) nossa agua Sim/Nao Consumo de agua.
residual tratada (efluente do processo)
para fins de processamento.
Usamos produtos e materiais quimicos Sim/Nao N&o cumprimento de requisitos
restritos ou proibidos em nossos regulatorios. Poluigédo do ar, da terra ou
processos. da agua dependendo do uso atual.
Exposicéo de trabalhadores ou
consumidores aos produtos quimicos
proibidos.
Enfrentamos problemas relacionados a Sim/Nao Uso de produtos quimicos. Exposigéo
pragas/vetores. dos trabalhadores a produtos quimicos.
Contaminacao do solo e da 4gua devido
ao descarte de material infestado.
Precisamos de grandes extensdes Sim/Nao Perda da biodiversidade. Degradacao do
de terra. solo. Emissdes de gas de efeito estufa.
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E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

SAUDE, SEGURANGCA E PROTEGAO DA COMUNIDADE

FATORES DE RISCO

Minha empresa tem
as seguintes
condigdes (circule a
resposta apropriada)

Impacto negativo potencial
(Uma resposta “sim” significa que
h&a um impacto negativo potencial)

Nossas operagfes envolvem emissfes Sim/Néo Contaminagéo do ar, 4gua ou solo, que

atmosféricas, descargas de agua, podem afetar a saude e a subsisténcia

descarte de residuos sélidos, das comunidades locais.

vazamento de produtos quimicos ou

gases, etc., que podem atingir a

comunidade vizinha.

Usamos alguns produtos e materiais Sim/Nao Exposi¢ao da comunidade a substancias

guimicos restritos ou proibidos em guimicas/perigosas diretamente ou por

nossas operacoes. meio de agua e solo contaminados.
Impacto na vida selvagem.

Planejamos desenvolver nova Sim/Né&o Exposi¢do das comunidades a emissdes

infraestrutura, prédios, equipamento e atmosféricas, ruido e acidentes devido a

outras instalacdes. equipamento e movimento veicular.
Impacto na vida selvagem, biodiversidade
e subsisténcias locais decorrente da
converséo do habitat natural.

Planejamos a desativacao e o descarte Sim/Nao Riscos a saude para a comunidade como

da infraestrutura antiga, como prédios, resultado da exposi¢céo a substancias

equipamentos e outras instalagdes. téxicas (p. ex., produtos quimicos, metais
pesados, amianto, etc.) e emissfes
atmosféricas e ruido decorrente ao
equipamento e ao movimento de veiculos.

Ha um movimento significativo de Sim/Néo Exposicao das comunidades a emissdes

veiculos dentro e em torno de nossas atmosféricas, ruido e acidentes

instalagdes decorrente de nossas decorrente do equipamento e do

operagdes. movimento de veiculos.

Armazenamos produtos quimicos ou Sim/Néo Riscos de saude as comunidades e

residuos perigosos em nossa impactos negativos na vida selvagem e

instalagao. biodiversidade decorrente da liberagéo
(derramamentos) intencionais ou nao
intencionais de substancias perigosas
ou téxicas que contaminam o ar, o solo
ou a agua.

Descartamos agua de nossas Sim/Nao Impactos negativos sobre a geracao de

operagdes, que podem ter um impacto renda e seguranga alimentar local

sobre as massas de agua vizinhas decorrentes da contaminacao da vida

(p.ex., aguas residuais das instalagdes aquatica. Doencas e enfermidades entre

residenciais dos trabalhadores, outras as comunidades locais decorrentes do

instalacdes de producdo, etc.). uso de agua contaminada.

Contratamos trabalhadores Sim/Néo Doengas transmissiveis trazidas ou

temporarios e migrantes. disseminadas pelo influxo de
trabalhadores.

Contratamos pessoal da seguranga Sim/Nao Conflitos com as comunidades.

privada.

As vezes temos queixas da Sim/Néo Conflitos com as comunidades.

comunidade local.

Nossas operagcdes usam grandes Sim/Nao Efeitos negativos potenciais na pesca.

quantidades de agua potavel. Falta de 4gua para irrigagéo para
agricultores vizinhos, efeito negativo
sobre a disponibilidade de agua
potavel.

Nossas operagdes envolvem um alto Sim/Nao Queda do prédio. Incéndios e

risco de incéndios e explosdes. Nosso
prédio néo é apropriado ou ndo tem
alvara para a execug¢do das operacdes.

explosbes podem afetar os prédios
vizinhos. LesBes e mortes.

Versio 1.2 Novembro 2015

16

KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES




E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

Ferramenta de Mapeamento do Processo

Instrucdes:

O mapa do processo € um fluxograma que ilustra visualmente o fluxo de atividades de algum
processo especifico do inicio ao fim. A seguir encontra-se um exemplo de um mapa de processo
em branco. No intuito de desenvolver um mapa do processo, € preciso primeiro identificar todos os
processos da sua empresa. Depois, € preciso identificar os insumos (0 que é necessario para
realizar essa atividade - p. ex., agua, energia, matérias-primas ou produtos quimicos) e os produtos
(o0 que é deixado dessa atividade - por exemplo: residuos, emiss@es ou subprodutos) para cada
etapa do processo.

Os mapas de processo sdo especialmente Gteis na identificacdo dos riscos ambientais, perigos
para a seguranca e saude ocupacional e areas de melhoria do processo. Esses mapas podem
ajudar a identificar as ineficiéncias dentro do seu fluxo de trabalho e assim simplificar os processos
e maximizar a produtividade, o que pode beneficiar seu negdcio e seus trabalhadores.

Depois de concluir o mapa do processo, é preciso considerar cada atividade e identificar:
= Perigos da seguranca e salude ocupacional;
- Riscos ao meio ambiente e comunidades; e
= Oportunidades para reducéo do desperdicio e eficiéncia de recursos

E essencial incluir pessoas de todos os niveis da sua empresa nesse processo. Supervisores e
trabalhadores, principalmente, podem oferecer perspectivas valiosas ao modo como as coisas sdo
realmente feitas na sua instalacdo, uma vez que estédo fazendo o trabalho do dia a dia. Se néo for
possivel reunir todas as pessoas para preencher o mapa do processo, é preciso solicitar aos
supervisores que consultem os trabalhadores por eles supervisionados para obter seus dados e
assim incorporar essas informacgfes ao mapa do processo.

Apobs ter identificado os riscos, é preciso comecar a pensar sobre as possiveis solugdes. Existem
muitos tipos diferentes de solu¢des que podem ser consideradas; pode ser preciso revisar suas
praticas de producdo por completo ou simplesmente aumentar o uso dos equipamentos de
protecéo individual por parte de seus trabalhadores. As solugdes selecionadas formaréo a base
dos Planos de Acao a serem preparados como parte do seu Programa de Gestao (Capitulo 3).
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E 2. Identificagdo de Riscos e Impactos

Insumos Etapas do  Produtos Perigos de Riscos e possiveis Oportunidade para
processo Saude e impactos negativos |Reducéo do

Seguranca sobre o meio Desperdicio/Economia
Ocupacional ambiente e a de Energia e Agua
(SSO) e comunidade
possiveis
impactos
negativos sobre
trabalhadores

Agua, Atividade Residuos, Lesbes, doencas Poluicdo ambiental, Melhoria do processo,
energia, operacional emissoes, de longo prazo escassez de recursos reutilizacdo e reciclagem
matérias- subprodutos

primas,

produtos

quimicos,

méo de

obra, etc.

Que insumos Que residuos Que tipo de impacto |Que tipo de impacto Como a atividade pode

s80 necessarios a atividade negativo essa negativo essa atividade ser melhorada para
para realizar produz? atividade poderia ter |poderia ter sobre o impedir a ocorréncia
a atividade? sobre os meio ambiente e a desses impactos

trabalhadores? comunidade ao redor? negativos?
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Ferramenta de Mapeamento Fisico

Instrucéao

Um mapa fisico € outra ferramenta (til para identificar riscos na sua empresa. Primeiro, prepare um
mapa do leiaute da sua instalacédo (abaixo encontra-se um exemplo de uma instalacao de
processamento de frutas). O mapa deve incluir todas as areas onde as atividades de producéo e as
diversas operacgdes de negocios ocorrem e ilustrar como estdo conectadas entre si. Também é
possivel usar esse mapa ao elaborar seu plano de prontiddo a situacdes de emergéncia. Uma vez
pronto o mapa fisico, é preciso fazer uma inspecéo da instalacdo para identificar problemas
existentes ou possiveis problemas. E preciso realizar a inspecéo durante as horas de trabalho, com
uma equipe de supervisores e trabalhadores, uma vez que eles geralmente sabem quais s&o os
problemas e tém ideias sobre as melhorias necessérias. Sempre que observar um problema ou
possivel problema, é preciso anota-lo e marca-lo no mapa.
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E 2. ldentificagcéo de Riscos e Impactos

= Onde as pessoas tém mais probabilidade de sofrerem les6es? Identifique riscos de tropecos,
escorregdes e quedas (queda de objetos ou uma queda de uma area elevada), bem como
areas onde alguém possa sofre lesGes por veiculos.

= Os equipamentos, as ferramentas e a maquinaria séo projetados corretamente e é feita uma
manutencdo eficaz para reduzir a tensdo dos trabalhadores? Podem ser operados com
seguranca?

= Onde os trabalhadores podem ser expostos a produtos quimicos perigosos, agentes
patogénicos, excesso de poeira, ruido e sol e temperaturas extremas? Os trabalhadores tém
equipamentos de protecdo individual (EPI) adequados? Estdo sendo usados corretamente?

= Ailuminacao da area de trabalho é suficiente?

= Os produtos quimicos séo rotulados e armazenados com seguran¢a com materiais
compativeis? Existe algum vazamento ou possiveis vazamentos dos contéineres?

= Onde poderia ocorrer incéndios, explosfes ou a liberacdo acidental de materiais perigosos?
Existem equipamentos de resposta adequados proximos a essas areas?

= As portas de saida estdo desobstruidas e bem sinalizadas? Estdo sem correntes e
equipadas com barras antipanico?

- Existe alguma passagem bloqueada devido ao leiaute da instalagdo ou a materiais
armazenados inadequadamente?

= Que areas tém altos niveis de consumo ou descarga de agua? Identifique todas as possiveis
fontes de consumo e descarga de agua.

= Os insumos estdo sendo usados de modo eficiente? O material € desperdicado em algum
momento?

= Onde a maior parte do desperdicio é produzida na instalagdo? Como o desperdicio &
gerido?

= O uso da terra da sua empresa tem afetado negativamente os moradores vizinhos (por
exemplo, com a emissdo de poluentes ou com a invasao da terra)?

= Em geral, existem lugares ou processos de trabalho com maus habitos evidentes?

Apos a inspecao, reina-se com a equipe e discuta suas observacdes. Também é possivel discutir
incidentes ou acidentes anteriores e suas consequéncias e assim poder adotar medidas para evitar
situacBes semelhantes no futuro.

As informag6es obtidas na inspec¢do formardo a base dos Planos de Agéo a serem preparados
como parte do seu Programa de Gestdo no Capitulo 3.
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Ferramenta de Avaliacao de Riscos

Instrugcdes

Uma vez identificados o0s riscos na sua empresa, 0 niumero de questdes pode parecer assustador.
Mas néo se sinta sobrecarregado(a). O formulério de avaliagéo de riscos ajudara a avaliar a
importancia de cada risco, de modo a priorizar 0s riscos que mais precisam de atencao e dedicar 0s
recursos necessarios para abordé-los. E preciso priorizar os riscos que tém a maior probabilidade
de ocorréncia e 0s que teriam os impactos mais graves, se ocorressem. Uma vez priorizados
determinados riscos, pode-se criar um Plano de A¢&o. E preciso primeiro procurar evitar 0s riscos
por completo e impedir que o risco passe a ser um problema. Se isso nao for possivel, sera preciso
adotar medidas para minimizar quaisquer possiveis impactos negativos dos riscos.

Complete o formulario abaixo de avaliagéo de riscos preenchendo primeiro os riscos identificados
usando as ferramentas acima. Avalie entdo a probabilidade (baixa, média, alta, extrema) de
ocorréncia de cada risco e a possivel gravidade (baixa, média, alta, extrema) dos impactos.

Por exemplo, pode ser pouco provavel que ocorra uma grande inundacao ou um grande terremoto
(baixa probabilidade), mas os danos em relacdo ao seu pessoal e a sua instalacdo poderiam ser
extremamente altos (alto impacto).

e A medida que avaliar a probabilidade de cada risco, sera preciso considerar as
circunstancias da sua instalacéo e seu contexto local. Pode fazer perguntas a si mesmo(a)
do tipo:

(1) Quantas vezes esse risco levou a um impacto negativo recentemente? Por exemplo,
se geralmente tem um vazamento de produto quimico todos os anos, é provavel que
essa tendéncia continue.

(2) Sua localizacao é bastante arriscada por algum motivo? Por exemplo, em uma falha
sismica ou dentro do percurso caracteristico de tempestades tropicais?

(3) Houve alguma mudanca recente na sua situacao que possa aumentar sua vulnerabilidade
ao risco? Por exemplo, houve um novo fluxo trabalhadores que néo foram plenamente
treinados em procedimentos de seguranca e que tenham mais probabilidade de
cometer erros?

¢ No intuito de avaliar a gravidade dos possiveis impactos negativos de cada risco,
€ preciso considerar o possivel escopo do impacto. Quantas pessoas seriam impactadas,
Se 0 risco viesse a ocorrer? Isso resultaria em lesdes extremas ou na morte dos
trabalhadores? Destruiria sua infraestrutura? Impactaria 0 meio ambiente e a comunidade
local também? Perderia seus alvaras de funcionamento? Por exemplo, um incéndio poderia
impactar negativamente todos os seus trabalhadores, destruir sua instalacao e até
propagar-se para o meio ambiente e a comunidade local.

e A medida que os riscos a serem abordados séo priorizados, deve também considerar as
oportunidades para aumentar a eficiéncia e economizar reduzindo o consumo de 4gua e
energia, a geracao de residuos e outras consideracfes semelhantes.
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Riscos de Riscos Criticos

. om Nivel Médio (alta probabilidade,
5 =< (alta probabilidade, alto impacto)
<§ A baixo impacto)
o
[8)
@)
S
Q Riscos de Riscos de
o Baixo Nivel Nivel Médio
E (baixa (baixa
% < probabilidade, probabilidade,
& g baixo impacto) alto impacto)

Baixa > Alta

Gravidade do Impacto

PROBABILIDADE DE GRAVIDADE SE PRIORIZAGAO
OCORRENCIA TIVER OCORRIDO DE RISCO
(baixa=1, média=2, (baixa=1, média=2, (baixa, média,
alta=3, extrema=4) alta=3, extrema=4) critica)
Qual é o risco Qual é a probabilidade Qual seria o nivel Quais sé@o os riscos | Quaisquer
que foi desse risco ocorrer de gravidade dos de mais alta comentarios
identificado? e criar impactos possiveis impactos, | prioridade, adicionais.
(Use ferramentas | negativos? se 0 risco com base na
anteriores para ocorresse? probabilidade de
identificar riscos.) ocorréncia e na
gravidade do
impacto?
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Programas de Gestao

Introducéo

Seu Programa de Gestéo deve incluir procedimentos e
Planos de Acao para ajuda-lo a abordar os riscos ja
iIdentificados e priorizados por meio das ferramentas no
Capitulo 2. Primeiro, deve procurar evitar quaisquer
possiveis impactos negativos dos riscos; se isso nao for
possivel, sera preciso adotar medidas para minimizar o
Impacto dos riscos; finalmente, se ndo for bem-sucedido(a)
nesses esforgos, podera contrabalancar ou compensar os
Impactos negativos logo apos suas ocorréncias.

Apresentamos quatro ferramentas relacionadas a esse
elemento:

- Andlise da Causa Principal
- Grafico do Plano de Acédo
- Resumo do Procedimento

- Ferramenta de Gestédo da Cadeia de Suprimento
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Analise da Causa Principal

Uma vez identificados e priorizados seus riscos, deve tentar identificar suas causas principais
subjacentes. As causas principais sdo geralmente deficiéncias em seu sistema de gestao, tais
como procedimentos ou treinamento inadequados.

Se quiser, pode usar o diagrama de arvore das causas principais para discutir ideias e mapear
os fatores subjacentes que podem levar a impactos negativos para cada risco priorizado.

Instrucdes:

O risco ou o problema priorizado por

meio da sua avaliagéo de riscos é a ‘ e
copa da &rvore.

As causas principais sdo as raizes da
arvore. As causas principais sdo
lacunas na implementacédo do seu
sistema de gestdo. Agrupe as causas PROBLEMA s
principais semelhantes no elemento
apropriado do SGAS: Politicas;
Identificacdo de Riscos e Impactos;
Programas de Gestao; Capacidade e

Competéncia Organizacional; CAUSAS PRINCIPAIS

Envolvimento das Partes; e Politicas Capacidade e Competéncia
Monitoramento e Revis&o. Organizacional
Na area externa da arvore, podem ser QLG IEIE

incluidas informacdes sobre fatores Riscos e Impactos Preparacao e Resposta
externos que podem influenciar seu a Emergéncias

negocio, mas que estdo além do Monitoramento e Revisao
controle direto da sua empresa.
Essas informagdes podem incluir
seu ambiente externo, tal como
condicbes meteoroldgicas ou um
desastre natural, e outros fatores, tais como politicas de governo, tendéncias econémicas ou forgas
de mercado.

Como ocorre com 0S outros exercicios, é preciso realizar essa atividade com um grupo diverso de
funcionarios para garantir a captacéo de diferentes perspectivas dentro da empresa.

Envolvimento das
Partes Interessadas
Programas de Gestao

O diagrama de arvore das causas principais é uma ferramenta Gtil para ajuda-lo a ultrapassar
os desafios no nivel da superficie e ir mais a fundo para identificar as causas principais.

Pode-se também usar a técnica dos “5 Por qués” para facilitar a conversa sobre as causas
principais.

Versio 1.2 Novembro 2015 24 KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES



E 3. Programas de Gestao

Exemplo: Existe um vazamento de produto quimico na sua instalagédo. (O Problema)

1.
2.
3.
4.

Por qué? — O contéiner que contém o produto quimico vazou. (Primeiro Por qué)
Por qué? — Havia um buraco no contéiner. (Segundo Por qué)
Por qué? — O contéiner é antigo e nao foi substituido. (Terceiro Por qué)

Por qué? — Os trabalhadores ndo sabiam que precisava ser substituido.
(Quarto Por qué)

5. Por qué? - O trabalhador néo foi treinado nos procedimentos de manuseio de produtos
quimicos. (Quinto Por qué - a causa principal identificada € uma lacuna em termos de
Capacidade e Competéncia Organizacional.)

Essas ferramentas permitem a criacdo de um sistema de gestdo que aborde as questdes
subjacentes que contribuem para problemas a fim de desenvolver solu¢des preventivas mais
duradouras e mais sistematicas.
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Gréfico do Plano de Acéo

Instrucodes

Use este gréfico para identificar as agBes a serem tomadas para abordar os riscos priorizados e para determinar o modo de gestédo dessas acoes.

No grafico abaixo, liste os riscos ja identificados e priorizados na se¢éo anterior. Sendo assim, determine que ac¢des serdo tomadas para evitar,
minimizar ou contrabalancar/compensar os impactos negativos de cada risco. Designe um membro responsavel da equipe para cada acao e defina
um prazo para garantir que ele ou ela implementara a acdo. Deve também identificar 0s recursos necessarios para a realizacdo da acao e os
procedimentos operacionais necessarios a serem adotados para garantir a sustentabilidade de longo prazo da acgéo.

Risco: Insira os riscos ja priorizados aqui. Por exemplo, exposi¢ao dos trabalhadores a altas concentragdes de poeira.
Objetivo: O que deseja alcancar de modo mais abrangente? Quais sdo suas metas de desempenho?
Por exemplo, reduzir a exposi¢ao dos trabalhadores a poeira.

HIERARQUIA INDICADORES DE PESSOAL RECURSOS PROCEDIMENTOS
DE MITIGACAO DESEMPENHO RESPONSAVEL OBRIGATORIOS OPERACIONAIS
Evitar o risco O que é preciso fazer Que parametros ira | Quando Quem é Que recursos Que procedimentos

para evitar esse risco? | monitorar para isso sera responsavel por humanos e devem ser
Por exemplo, instalar determinar seu implementado? | garantir que isso financeiros sdo implementados para
um sistema de coleta sucesso? ocorra? necessarios? garantir que essa
de poeira. (Deve incluir acao passe a fazer
todos os niveis de parte de seus
gestdo, inclusive processos diarios?
supervisores e Por exemplo, um
gerentes de primeira procedimento para
linha.) aoperacdo e a
manutenc¢éo do
sistema de coleta
de poeira.
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HIERARQUI:A
DE MITIGACAO
Minimizar
o risco

O que é preciso fazer
para minimizar esse
risco?

Por exemplo, fornecer
aos trabalhadores
equipamentos
respiratérios de
protecdo individual
(EPI).

INDICADORES DE
DESEMPENHO

PESSOAL
RESPONSAVEL

RECURSOS
OBRIGATORIOS

PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS

Por exemplo, um
procedimento para a
designacao,
manutencéo e
substituicdo de
equipamentos
respiratérios EPI.

Contrabalancar/
Compensar
impactos
negativos
dorisco

O que é preciso fazer
para compensar
quaisquer impactos
negativos

desse risco?

Por exemplo,
estabelecer uma
politica de reparacéo
para compensar e
realocar os
trabalhadores cuja
salde seja afetada pela
exposicdo a poeira.

Por exemplo, um
procedimento para
realizar com frequéncia
exames fisicos dos
trabalhadores expostos
a poeira.
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Descricao do Procedimento

Ao implementar o plano de agéo, é preciso definir os procedimentos a serem seguidos. Os
procedimentos claramente sistematizam acdes, de modo que se tornem praticas e processos
diarios de rotina. Os procedimentos e as instru¢des de trabalho podem ser comunicados em
diferentes formatos, tais como texto, fluxogramas ou pictogramas. O formato a ser usado deve ser
0 mais eficaz para o pessoal da sua empresa. A descricdo abaixo inclui os componentes
importantes de um procedimento por escrito bem definido.

Titulo: Procedimento X

Numero de identificagcdo do procedimento:

NUmero de paginas:

1.0 Finalidade: Qual é o objetivo do procedimento?
Por exemplo: Este procedimento destina-se a abordar o risco X identificado
durante o processo de avaliagdo de riscos.

2.0 Ambito: Qual é o alcance desse procedimento para a empresa? O que/quem
esta incluido no procedimento e o que/quem nao esta?
Por exemplo: Este procedimento abrange todas as operacdes e processos de
negdcios da nossa empresa, bem como nossos empreiteiros.

3.0 Definicdes: Como a empresa entende os termos usados nesse procedimento?

4.0 Responsabilidades: Quem revisara e atualizara com frequéncia esse
procedimento? Quem informara e treinara o pessoal sobre suas
responsabilidades conforme esse procedimento? Quem é responséavel por seguir
as instrucdes de trabalho descritas nesse procedimento?

5.0 Instrucdes de trabalho: Quais séo as etapas especificas a serem adotadas para
implementar esse procedimento?

6.0 Documentos de referéncia: Que documentos apoiam esse procedimento?
Em que esse procedimento é baseado? Onde é possivel aprender mais?
Por exemplo: Isto pode incluir politicas de empresas relacionadas, legislacées
nacionais ou locais relevantes e padrdes industriais.

7.0 Registros: Onde os resultados dos procedimentos estdo documentados?
Por exemplo: As lesBes dos trabalhadores podem ser anotadas em um registro
de acidentes, enquanto as questdes dos trabalhadores podem ser registradas
em arquivos de pessoal.

8.0 Autoridade competente: Quem é responséavel pela aprovacdo desses
procedimentos?
Por exemplo: O Gerente-Geral é responsavel pela aprovacéo desse
procedimento.

9.0 Datadaemissédo: Quando o procedimento foi emitido?

10.0 Data darevisdo: Quando o procedimento foi analisado e revisado?

(Os procedimentos devem ser continuamente atualizados e melhorados).
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Gestao da Cadeia de Suprimento e Empreiteiros

Além de gerir riscos dentro da sua empresa, seu sistema de gestdo deve abranger seus
empreiteiros e fornecedores primarios. A tabela abaixo pode ajudar a garantir que a incorporacao
desse pessoal ao seu sistema SGAS esteja sendo feita de modo apropriado. Ao ler a tabela, pense
nas formas essenciais que possibilitam gerir riscos.

Os fornecedores e empreiteiros devem ter o seu préprio sistema de gestéo, além de serem
responsaveis por ele, mas é possivel ajuda-los na formulacdo de sua capacidade interna para isso.
E possivel ajuda-los a adaptar os conceitos e as ferramentas fornecidos no Manual e no Kit de
Ferramentas do SGAS para desenvolver seu proprio Sistema de Gestdo Ambiental e Social (SGAS).

ELEMENTO DO SGAS GESTAO DE CADEIA DE SUPRIMENTO E EMPREITEIROS ‘

Politicas e Certifiqgue-se de que sua declaracdo de politica ambiental e
social inclua suas expectativas com relacdo aos fornecedores
e empreiteiros.

Identificag&o de Certifique-se de que sua avaliacdo de riscos identifique os riscos
Riscos e Impactos na sua cadeia de suprimento e de seus empreiteiros.

Crie uma lista de verificacdo/um sistema de classificacdo para
avaliar o desempenho ambiental e social dos novos
fornecedores e empreiteiros e dos ja existentes.

Programa de Gestéo

Defina planos de ac¢éo para abordar os riscos identificados dentro
da sua cadeia de suprimento. Se néo tiver capacidade ou poder
para influenciar melhorias no desempenho ambiental e social de
seus fornecedores e empreiteiros, pode ser melhor substitui-los
gradualmente.

Incorpore a classificacdo de fornecedores e empreiteiros no
planejamento de negdcios.

Capacidade e Treine o pessoal pertinente (incluindo departamentos de
Competéncia aquisi¢Oes, aprovisionamento e conformidade) para identificar
Organizacional riscos ambientais e sociais entre seus fornecedores e
empreiteiros.

Preparacdo e Resposta a Avalie a preparacéo para situacdes de emergéncia entre seus
Situagbes de Emergéncia fornecedores e empreiteiros e ajude-os a desenvolver a
capacidade de planejamento para situacdes de emergéncia.

Envolvimento das Interaja com interessados externos para identificar riscos na sua
partes interessadas cadeia de suprimento ou riscos causados por seus fornecedores
e empreiteiros.

Comunicacgbes Externas Implemente mecanismos acessiveis de reclamac@es para poder
e Mecanismos de receber e abordar queixas sobre seus fornecedores e
Reclamacbes empreiteiros.

Relatérios Continuos as Comunique-se com as comunidades afetadas por atividades
Comunidades Afetadas realizadas por seus fornecedores ou empreiteiros primarios
em seu nome.

Informe essas comunidades sobre os resultados das acdes
adotadas.

Monitoramento e Revisao

Revise o0s sistemas de gestdo de seus fornecedores e
empreiteiros periodicamente e as mudangas de mandato quando
necessario.

Para obter mais informacg6es, consulte o Padrdo de Desempenho da IFC do Manual de Condi¢gBes de Emprego e
Trabalho (item 2): “Measure and Improve your Labor Standards Performance” (Medigc&o e Melhoria do seu Desempenho
das Normas de Trabalho) e o Manual de Boas Praticas da IFC “Assessing and Managing Environmental and Social Risks
in an Agro-Commodity Supply Chain” (Avaliac@o e Gestdo de Riscos Ambientais e Sociais em uma Cadeia de
Suprimento de Agroprodutos).
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Capacidade e Competéncia Organizacional
Introducéo

Seu SGAS vai além das politicas e dos procedimentos
documentados. E preciso ter pessoas treinadas,
comprometidas em todos 0s niveis da sua empresa para
implementar com eficacia seu SGAS. Isso nao significa que
a implementacéo do SGAS deva ser a funcao de todos o
tempo inteiro, ao contrario, as novas responsabilidades
devem ser incorporadas efetivamente na descricéo de
trabalho, e o desempenho deve ser avaliado com base na
implementacao consistente das obrigacdes designadas,
conforme definido em procedimentos.

No intuito de desenvolver sua capacidade organizacional,
é preciso treinar seu pessoal de modo apropriado. E preciso
utilizar técnicas de treinamento progressivo: inicialmente,
o treinamento deve aumentar a conscientizacéo dos
participantes sobre o SGAS; depois, o treinamento deve
desenvolver o compromisso dos participantes em relacao
ao SGAS,; e finalmente, deve ensinar aos participantes
como implementar o SGAS. Cada médulo de treinamento
deve ter uma meta especifica relacionada a essa
progressao: (1) aumentar a conscientizacao; (2) obter
compromisso; e (3) ensinar as pessoas 0 conhecimento

e as aptidoes de que precisam para implementar o SGAS.

Apresentamos duas ferramentas relacionadas a esse
elemento:

- Planilha do Plano de Treinamento

- Roteiro e Estimativa do Tempo para
Desenvolvimento e Implementacao de um SGAS
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Planilha de Plano de Treinamento

Instrucdes

Identifique o tipo de treinamento que os gerentes e funcionarios precisam para implementar com
eficacia seus planos de acéo e procedimentos aprimorados. E necessario também distinguir entre
0S que precisam apenas do treinamento basico do Sistema de Gestao Ambiental e Social (SGAS)
e 0s que precisam de treinamento SGAS mais avancado para desempenhar suas
responsabilidades.

Modelo de Planilha de Plano de Treinamento

DEPARTAMENTO | MODULO1  MODULO 2 MODULO3 | MODULO 4

Uma lista de exemplos de alguns dos topicos relevantes para grupos especificos é apresentada na
tabela a seguir. Selecione os modulos de treinamento especificos para cada um dos grupos-alvo
com base nos riscos relevantes e nas oportunidades de aprimoramento potenciais.

DEPARTAMENTO TOPICOS RELEVANTES PARA TREINAMENTO

Geréncia de Introducéo aos Padrées de Desempenho da IFC e do SGAS; Melhores
alto nivel préticas setoriais.
Equipe do SGAS Introducéo aos Padrbes de Desempenho da IFC e aos nove elementos do

SGAS; Exigéncias ambientais legais; Identificacéo e avaliacdo de riscos e
impactos ambientais e sociais; Analise das causas principais; Envolvimento
das partes interessadas; Monitoramento dos indicadores de desempenho;
Auditoria interna; Relatérios ambientais e sociais.

Departamento de RH Introducéo aos Padrbes de Desempenho da IFC e do SGAS 2 — Condicdes
de Emprego e Trabalho; Politicas de contratagéo, ndo discriminagéo,
antiassédio, remuneracéo e outras politicas trabalhistas; Procedimentos
eficazes de gestdo de queixas e resolu¢gfes dos trabalhadores; Interacéo
trabalhador-geréncia.

Funcionérios e Introducdo ao SGAS; Politicas de SGAS; Instrug8es sobre procedimentos
Gerentes operacionais, novos ou modificados, relevantes para as tarefas realizadas
(ex., procedimento de gestao de residuos; armazenamento e tratamento de
produtos quimicos perigosos; uso e manutencédo de EPIs); Procedimentos de
resposta de emergéncia; Instrugéo sobre o sistema de gestao de queixas;
Interag&o funcionario-geréncia.

Aquisicdes Avaliacdo das cadeias de suprimento com base nas exigéncias ambientais e
sociais; Auditorias das cadeias de suprimento.
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Roteiro e Estimativa de Tempo para Desenvolvimento e Implementacdo de um SGAS

Instrucoes O roteiro a seguir lista as atividades que uma empresa geralmente precisa implementar para estabelecer um SGAS. Esta tabela o
ajudara a desenvolver um cronograma de acao e estimar o tempo do pessoal necessério para desenvolver e implementar o SGAS.

Para orientacdes mais detalhadas de como desenvolver e implementar um SGAS, consulte o Manual de SGAS da IFC e o Guia de Autoavaliacdo
e Aprimoramento do SGAS.
| ATIVIDADE TEMPO GASTO MES

O que devera ser feito para desenvolver
este elemento do SGAS? Que tipos de
documentos, registros ou procedimentos
seréo necessarios?

Como este elemento do SGAS sera
implementado na pratica? Que acdes e
processos serdo estabelecidos para
garantir que as acdes pretendidas sejam
executadas?

DES.

Quem é responsavel por essas

atividades? Quando ocorrerdo e quanto tempo sera necessario para concluir cada atividade?

IMPLEM.

Tempo da
geréncia Tempo dager. Tempo dos | Tempo dos

1. Politicas de alto intermediaria  supervisores trabalhadores

nivel

Realizar uma reunido de langamento no
nivel da geréncia de alto nivel para discutir
a implementacdo do SGAS

Formular a politica ambiental e social da
organizagao ou revisar a politica existente

Elaborar, imprimir e exibir a politica do
SGAS nas areas principais
Comunicar a politica do SGAS aos
trabalhadores e as principais partes
interessadas externas

DESENV.

IMPLEM.
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DESENV.

2. ldentificagéo de Riscos e Impactos

Mapear o0s processos e principais interessados,
incluindo fornecedores e empreiteiros

Tempo da
geréncia
de alto nivel

Tempo dager. Tempo dos | Tempo dos
intermediaria  supervisores trabalhadores

Compilar os requisitos normativos e outros
requisitos, incluindo as expectativas das
partes interessadas

Identificar e priorizar os riscos ambientais
e sociais (inclusive a cadeia de suprimento
€ 0S empreiteiros)

DESENV.

3. Programas de Gestao

Formular metas de desempenho ambiental
e social

Tempo da
geréncia
de alto nivel

Tempo da ger. | Tempo dos Tempo dos
intermediaria |supervisores trabalhadores

Formular planos de acao ambientais e sociais

Formular o manual do SGAS (documentar
0s procedimentos)

IMPLEM.

Comunicar as metas de desempenho
ambiental e social aos empregados

Implementar os planos de agéo ambientais e
sociais (atribuir responsabilidades e recursos)

4. Capacidade e Competéncia Organizacional

Tempo da
geréncia
de alto nivel

DESENV.

Selecionar a equipe do SGAS e o lider da equipe

Tempo da ger. Tempo dos Tempo dos
intermediaria supervisores trabalhadores

Definir um programa de competéncias
para a equipe central do SGAS

Definir o programa de treinamento para
garantir a implementacéo dos
procedimentos novos/aprimorados

IMPLEM.

Realizar programas de conscientizacdo e
treinamento sobre questdes ambientais,
trabalhistas e relativas & Seguranca e
Saude Ocupacional

Realizar treinamento em auditoria interna
para os assessores/auditores de SGAS da
organizacao
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DESENV.

5. Preparagéo e Resposta a Situagbes
de Emergéncia

Priorizar as situa¢gfes de emergéncia

geréncia

Tempo da

de alto nivel

Tempo da ger.

Tempo dos

Tempo dos

intermediaria  supervisores trabalhadores

Atualizar/preparar um plano de
preparacao para situacdes emergéncias

IMPLEM.

Executar exercicios simulados de
evacuagao

Treinar as brigadas de emergéncia

Instalar e fazer a manutencéo dos
equipamentos de resposta a emergéncias

6. Envolvimento das partes interessadas

Tempo da

geréncia

de alto nivel

Tempo da ger.
intermediaria

Tempo dos
supervisores

Tempo dos
trabalhadores

DESENV.

Identificar e priorizar as partes interessadas

Desenvolver o plano de participacdo das
partes interessadas

IMPLEM

Iniciar o processo de comunicagao/
consulta com os interessados priorizados
conforme definido no plano de
participacdo das partes interessadas

DESENV.

7. Comunicacdes Externas e Mecanismos de
Reclamacbtes

Desenvolver/atualizar o sistema para receber,
documentar e responder a feedback e
reclamacdes

geréncia

Tempo da

de alto nivel

Tempo da ger.

Tempo dos

Tempo dos

intermediaria  supervisores trabalhadores

IMPLEM.

Implementar canais de comunicagéo e
divulgar a sua existéncia

Registrar as queixas e resolugdes tomadas

Versao 1.2

Novembro 2015

34

KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES




E 4. Capacidade e Competéncia Organizacional

DESENV.

8. Relatdrios Continuos as Comunidades Afetadas

Desenvolver/atualizar o sistema de
comunicacao e divulgacao de informacdes
as comunidades afetadas

de alto nivel

Tempo da

geréncia Tempo da ger.

Tempo dos
intermediaria | supervisores trabalhadores

IMPLEM.

Comunicar e divulgar informacdes as
comunidades afetadas de acordo com
o plano de participacdo das partes
interessadas

DESENV.

9. Monitoramento e Revisado

Definir o plano de monitoramento do SGAS e
estabelecer marcos para avaliar o
desempenho ambiental e social

de alto nivel

Tempo da

geréncia Tempo da ger.

Tempo dos

intermediaria | supervisores trabalhadores

Definir os procedimentos e critérios de
avaliacdo para a auditoria interna do SGAS

IMPLEM.

Coletar e analisar os dados de monitoramento

Realizar auditorias internas

Fazer reunides de reviséo com a geréncia de
alto nivel para avaliar o desempenho da
empresa

Comunicar os resultados da revisdo do
desempenho do SGAS por parte da geréncia
de alto nivel e as principais decisdes tomadas

O A
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Preparacao e Resposta a Situacoes
de Emergéncia

Introducéo

Mesmo com bons sistemas em vigor, situacoes de
emergéncia podem acontecer e realmente acontecem.
Portanto, é essencial planejar com antecedéncia. Deve-se
tentar evitar que ocorram emergéncias, mas também é
necessario treinar os empregados de modo que eles saibam
0 que fazer caso ocorra algum problema. Nao € preciso
planejar cada acidente ou emergéncia possivel. Use a sua
avaliacado de riscos para concentrar-se nas emergéncias
gue sdo mais provaveis de acontecer ou que causariam
mais danos. Depois disso € possivel desenvolver e
implementar um plano adequado de preparacéo e gestdo de
emergéncias para cada situacao de emergéncia priorizada.

Como parte do plano, devem ser criados procedimentos
detalhados que descrevam as etapas a serem seguidas
para preparar-se e responder a uma emergéncia.
Fornecemos exemplos de procedimentos de resposta para
algumas emergéncias comuns: incéndios, inundagdes e
vazamentos de produtos quimicos.

Apresentamos quatro ferramentas relacionadas a esse
elemento:

Mapeamento de Situacdes de Emergéncia
- Exemplo de Procedimento de Resposta a Incéndios

- Exemplo de Procedimento de Preparacéo e
Resposta a Inundacdes

- Exemplo de Procedimento de Preparacéo e
Resposta a Vazamentos de Produtos Quimicos
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Mapeamento de Situacdes de Emergéncia

Por meio da avaliagéo de riscos, avalie e priorize as situacdes de emergéncia que sdo mais
provaveis de ocorrer na sua area ou que teriam os impactos mais graves e, em seguida, crie um
plano abrangente de preparagéo para emergéncias de modo a minimizar os danos a sua empresa
e aos trabalhadores em caso de emergéncia. Esta lista de exemplos inclui os tipos de emergéncias
mais comuns, que podem todas resultar em um ndmero significativo de lesdes ou mortes de
trabalhadores, bem como interrupgdes das operacdes e destruicdo de propriedades.

Situacdes possiveis de emergéncias naturais ou provocadas pelo homem incluem:

Tempestades, incluindo tornados, tufées e furacGes (muitos podem resultar em inundacgdes)

Outros desastres naturais, tais como inundacdes, terremotos e tsunamis associados, bem
como erupgdes vulcanicas

Incéndios
Explosdes (acidentais ou provocadas pelo homem)
Distlrbios civis

Vazamentos quimicos ou liberacbes de substancias perigosas

Use o gréfico de avaliagédo de riscos para mapear a probabilidade e a gravidade dessas possiveis
situagdes de emergéncia.

Riscos de Nivel Riscos Criticos
s S Médio (alta probabilidade,
< < (alta probabilidade, alto impacto)
-g baixo impacto)
c A
@
o
[&]
(@)
S Riscos de Nivel Riscos de Nivel
% Baixo Médio
= (baixa probabilidade, (baixa
3 s baixo impacto) probabilidade,
g 2 alto impacto)
o m

Baixa > Alta

Gravidade do Impacto
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Exemplo de Procedimento de Resposta a Incéndios

Titulo: Procedimento de Resposta a Incéndios
Numero do procedimento: EM001
Numero de paginas: 3 paginas

1.0 Finalidade e Abrangéncia:

1.1. Finalidade: definir as responsabilidades e atividades a fim de responder a uma
emergéncia provocada por fogo. Identificar as funcdes, responsabilidades e autoridades
para facilitar com eficicia a preparacao e a resposta a emergéncia no local.

1.2. Abrangéncia: este procedimento aplica-se a todas as atividades e processos da [Nome
da empresa].

2.0 Definicdes:

2.1. EMERGENCIA: situagio que representa ameaga imediata de:
a. LesOes e danos a saude
b. Fatalidades
c. Danos a propriedade
d. Danos ao meio ambiente

2.2. EMERGENCIA DE INCENDIO: situac&do que apresenta ou da sinais de ameaca imediata
na forma de:
a. Fogo descontrolado ou ameaca iminente de fogo descontrolado
b. Fumacga ou combustdo
c. Liberacdo descontrolada ou vazamento de substéncias inflamaveis ou combustiveis
d. Ativacdo do alarme de incéndio

3.0 Responsabilidade e Autoridade: este procedimento é de responsabilidade do gerente de
operacdes ou pessoa designada. O gerente de operacdes devera reportar-se ao Gerente Geral
em assuntos relacionadas a preparacgéo para situacdes de emergéncia e devera ter autoridade
total durante as situacdes de emergéncia. O gerente de operacdes devera ter autoridade para
declarar um estado de emergéncia. Na auséncia do gerente de operacdes, essas autoridades
deverdo ser repassadas ao Gerente Geral.

3.1. O Gerente de Meio Ambiente, Salde e Seguranca devera:
a. Analisar e revisar este procedimento pelo menos uma vez ao ano;
b. Garantir que todos estejam cientes de suas responsabilidades conforme definido neste
procedimento;
c. Garantir que os equipamentos necessarios de detecgdo, alarme e resposta a incéndios
estejam presentes em todas as areas designadas;
d. Montar brigadas de incéndio em cada area de trabalho de acordo com 0s supervisores
das éreas;
e. Programar e fornecer regularmente treinamento as brigadas de incéndio;
f.  Programar e organizar regularmente exercicios de evacuacdo em todas as areas de
trabalho;
g. Analisar os resultados dos exercicios (p. ex., tempo de evacuacao) e adotar as
medidas apropriadas.
3.2. O Gerente de Recursos Humanos (RH) devera:
a. Garantir que as responsabilidades definidas neste procedimento sejam incluidas nas
descri¢cdes dos cargos.
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3.3. O Gerente de Manutengé&o devera:
a. Testar regularmente todos 0s equipamentos de emergéncia para garantir que estejam
em boas condi¢Bes de uso;
b.  Programar a manutencao dos equipamentos de emergéncia por um empreiteiro
aprovado;
c. Tomar medidas imediatas quando os equipamentos precisarem ser reparados ou
substituidos.
3.4. Os Supervisores das Areas de Trabalho deverao:
a. Garantir que as brigadas de incéndio participem do treinamento;
b. Lembrar regularmente os trabalhadores de suas responsabilidades em caso de
incéndio;
c. Fazer uma contagem dos trabalhadores reunidos nos pontos de encontro.
3.5. As brigadas de incéndio deverao:
a. Participar dos treinamentos organizados pelo Gerente de EHS;
b. Responder ao incéndio e fornecer ajuda médica conforme explicado nas instrucfes de
trabalho deste procedimento e nos treinamentos.
3.6. Todos os trabalhadores deveréo:
a. Participar dos exercicios de evacuacéo;
b. Informar imediatamente a um membro da brigada de incéndio ou a um supervisor de
area de trabalho no caso de incéndio;
c.  Sair do prédio pela saida mais proxima quando soar o alarme de incéndio;
d. Reunir-se nos pontos de encontro determinados.
3.7. Outras responsabilidades definidas nas instru¢des de trabalho.

4.0 Instrucoes de Trabalho:

4.1. INSTRUCOES DE COMBATE A INCENDIOS

a. Aregra basica do combate a incéndios € preservar a vida e, em seguida, a
propriedade.

b. A pessoaque descobrir o incéndio devera chamar a assisténcia interna
imediatamente apos a descoberta. Nao entre em uma sala ou um prédio que esteja
pegando fogo sem outra pessoa qualificada para ajudar. Avise os outros empregados
imediatamente.

c. Determine se o fogo pode ser apagado dentro de um prazo adequado com 0s
equipamentos portateis do prédio. Se 0 equipamento for suficiente, use-o para apagar
o fogo. Caso contrario, chame o corpo de bombeiros, ative o alarme de incéndio e
evacue o prédio.

d. Apessoaque descobrir o incéndio deve notificar o telefonista e fornecer a
localizacdo exata e a natureza do fogo.

e. O telefonista, por sua vez, devera notificar as seguintes pessoas:

i. Sala de controle de engenharia;
ii. Escritorio virtual;
iii. Gerente de Operacoes;

iv. Departamento de Manutencgao;

V. Gerente de Meio Ambiente, Salde e Seguranca
Vi. Todos os outros chefes de departamentos e

vii.  Médico da empresa.
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f. O telefonista devera continuar trabalhando e servir como centro de informagdes e
controle a menos que as instru¢des ou condicdes indiquem o contrario.

g. Assim que o departamento de eletricidade for notificado, os eletricistas deverao
cortar o fornecimento de energia elétrica da area afetada, levar os elevadores
(se houver) para o andar térreo e fornecer uma iluminacéo adequada (com iluminacdo
de emergéncia se for necessaria iluminacado adicional) para o combate do incéndio ou
evacuacao.

h. O departamento de manutencdo devera acessar a sala das bombas dos hidrantes
(se for seguro) para garantir a operacdo de bombeamento.

i. O supervisor da area de trabalho (ou o encarregado do turno) tomara as decisdes
adequadas para a evacuacgdo do prédio e o combate ao incéndio com a ajuda de uma
equipe interna treinada e/ou para a notificagéo do corpo de bombeiros da cidade.

4.2. EVACUACAO DO PREDIO: E essencial tomar decisbes rapidamente e evacuar as

dependéncias para evitar a perda de vidas. O procedimento de evacuacao deve ser
conduzido de forma especializada e sem demora. Quando a evacuac¢ao do prédio for
necessaria, todos deverao deixar o local pela saida mais proxima ou conforme as
instru¢cdes. Em inddstrias com uso intensivo de méo de obra, muitas pessoas terdo que ser
evacuadas em um tempo bem curto. No passado, muitos trabalhadores da industria téxtil,
por exemplo, perderam suas vidas devido a saidas trancadas ou bloqueadas, ou a um
namero insuficiente de saidas. Certifique-se de que as saidas possam ser usadas em caso
de emergéncia.

a. Feche mas nao tranque as portas ao sair do prédio.

b. Os empregados e visitantes deverao reunir-se perto do ponto de encontro designado
em uma area segura que esteja contra o vento, fora do alcance de fumaca e gases
toxicos, e que nao atrapalhe o transito dos veiculos e servicos de emergéncia
guando chegarem.

c. Paraassegurar que todos sejam contabilizados, faca uma contagem de todos os
empregados e visitantes.

d. Os empregados ndo devem tornar a entrar no prédio evacuado até que sejam
avisados pelo funcionario designado (gerente de operacdes ou gerente de seguranca).

e. Somente o pessoal competente e treinado, equipado com os EPIs adequados, pode
realizar as operacdes de resgate necessarias (de um empregadol/visitante preso, por
exemplo).

4.3. ASSISTENCIA MEDICA: Trate todos os ferimentos leves com 0s primeiros socorros, mas

lembre-se de que eles sao apenas temporarios. Os primeiros socorros proporcionam o
tratamento imediato que é necessario antes que o médico possa ter acesso a vitima no
local ou antes que a vitima possa ser transportada. O que é feito nos momentos criticos
guando ocorre uma leséo pode salvar uma vida, portanto é importante conhecer os
procedimentos basicos de primeiros socorros. Fagca uma revisao desses procedimentos
com frequéncia de modo a estar preparado caso se encontre repentinamente em uma
situacdo de emergéncia. O mais importante a fazer quando ha alguém ferido € verificar o
entorno para determinar se o local € seguro ou se a vitima deve ser removida para um
lugar seguro. Chame a emergéncia médica imediatamente em todas as situacdes que
envolvam perigo de vida e envie pessoas para guiar a equipe de emergéncia até a vitima.

4.4. PRIMEIROS SOCORROS PARA LESOES E QUEIMADURAS CAUSADAS PELO FOGO

a. Remova o paciente para um local aberto.
b. Afaste o paciente do calor do fogo.
c. Nao permita aglomeracdes em torno do paciente.
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d. Corte ou tire roupas que estiverem em contato com as partes do corpo que
foram afetadas.
e. Abra os botdes e afrouxe as roupas.
f. Derrame agua fria nas partes afetadas.
g. Apligue um creme antisséptico.
h.  Chame um médico.
4.5. ASFIXIA: Se o paciente tiver dificuldade para respirar ou se houver sintomas de desmaio:
a. Faca uma respiracao artificial boca a boca ou com um respirador.
b.  Forneca oxigénio.
c. Leve o paciente para o hospital ou para receber assisténcia médica.
4.6. CHOQUE: Se o paciente estiver transpirando, com o pulso fraco e o corpo estiver frio:
a. Cubra a vitima com um cobertor. (Nao toque nas partes queimadas.)
Mantenha a vitima deitada.
Eleve os pés da vitima se ndo houver suspeita de les6es na cabeca ou no pescocgo
nem de fratura na perna.
Chame auxilio médico.
Monitore os sinais vitais.
Evite perda de temperatura do corpo.
g. Leve o paciente imediatamente para o hospital.

e o

~ 0o

5.0 Equipe de Resposta a Emergéncias: A finalidade da Equipe de Resposta a Emergéncias é
lidar com acidentes catastroficos na empresa. As responsabilidades da equipe incluem se
reunir quando for comunicada uma situacdo de emergéncia e determinar o curso de acao.

Membros da Equipe de Resposta a Emergéncias

NOME CARGO TELEFONE TELEFONE
RESIDENCIAL | CELULAR

Gerente-Geral

Gerente de Operacdes
Encarregado do Turno
Gerente de Meio Ambiente,
Saude e Seguranca
Membro 1 da equipe de
combate ao fogo

Membro 2 da equipe de
combate ao fogo

Os membros da Equipe de Resposta a Emergéncias podem ser chamados sem aviso prévio

6.0 Documentos de Referéncia: Plano de evacuacao, plano de busca e resgate, plano do leiaute
da instalagdo com saidas de emergéncia, equipamento de combate a incéndio e estacdes de
primeiros socorros.

7.0 Reqistros: Registros de treinamento, registros de exercicios, registros inspecao e manutencao
de equipamentos médicos e de combate a incéndio; registro de inspecao da presséo
e medidores de agua.

8.0 Autoridade Competente: Gerente de Operacdes

9.0 Data de Emissao/Revisdo: 27 de novembro de 2013
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Procedimento de Resposta a Vazamentos de Produtos Quimicos

Titulo: Procedimento de Resposta a Vazamentos de Produtos Quimicos
NUmero do procedimento: EM002
Numero de paginas: 4 paginas

1.0 Finalidade e Abrangéncia:
1.1. Finalidade: Este procedimento descreve as etapas para administrar um vazamento
guimico com o objetivo de minimizar o potencial de lesdes e danos ao meio ambiente.
1.2. Abrangéncia: O procedimento aplica-se a qualquer evento resultante de um vazamento
descontrolado de substancia perigosa no ambito das atividades e processos da [Nome da
Empresa].

2.0 Definicdes:

2.1. Natureza do Vazamento: Determinada pelo nivel de risco da substancia perigosa e do
nivel de contencéo do vazamento. E possivel distinguir entre vazamentos de pequeno e
grande porte

2.2. Vazamento de Pequeno Porte: Risco limitado para os trabalhadores e o meio ambiente.
Um exemplo de vazamento de pequeno porte é um vazamento de 5 ml de &cido sulfurico
concentrado, que é um volume pequeno que pode facilmente ser neutralizado e removido.

2.3. Vazamento de Grande Porte: Grande risco para os trabalhadores e o0 meio ambiente. Um
exemplo de vazamento de grande porte é a liberacdo descontrolada de ambdnia em uma
area fechada e sem ventilacdo. Se o volume for grande, podera representar alto risco para
as pessoas que estiverem na area.

3.0 Responsabilidade e Autoridade: Este procedimento é de responsabilidade do gerente de
operacdes ou pessoa designada. O gerente de operac¢des devera reportar-se ao Gerente
Geral em assuntos relacionados a preparacdo para situacdes de emergéncia e devera ter
autoridade total durante as situacfes de emergéncia. O gerente de operacdes devera ter
autoridade para declarar um estado de emergéncia. Na auséncia do gerente de operacoes,
essas autoridades deverdo ser repassadas ao Gerente-Geral.

3.1. O Gerente de Meio Ambiente, Saude e Seguranca (EHS) deveré:

a. Analisar e revisar este procedimento pelo menos uma vez ao ano;

b. Garantir que todos estejam cientes de suas responsabilidades conforme definido neste
procedimento;

c. Garantir que os equipamentos para a contencao e limpeza de vazamentos e
derramamentos e EPI apropriado estejam presentes em todas as areas designadas;

d. Garantir que MSDS e ICSC estejam disponiveis em todos os locais onde as
substancias quimicas estdo armazenadas ou em uso;

e. Identificar os trabalhadores responséaveis pelo manuseio ou armazenamento de
substancias quimicas perigosas de acordo com os supervisores da area de trabalho;

f.  Reunir a Equipe de Resposta a Emergéncias;

g. Programar e fornecer regularmente treinamento (i) sobre a resposta a vazamentos/
derramamentos de pequeno porte a trabalhadores responsaveis pelo manuseio e
armazenamento de substancias quimicas perigosas e (ii) sobre a resposta a
vazamentos/derramamentos de grande porte para a Equipe de Resposta a Emergéncias;
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h.  Programar e organizar regularmente exercicios de evacuac¢do em todas as areas de
trabalho;

i.  Analisar os resultados dos exercicios (p. ex., tempo de evacuacao) e adotar as
medidas apropriadas.

3.2. O Gerente de Recursos Humanos (RH) devera:

a. Garantir que as responsabilidades definidas neste procedimento sejam incluidas nas
descri¢cbes dos cargos.

3.3. O Gerente de Operacdes devera:

a. Garantir que os trabalhadores responsaveis pelo manuseio e armazenamento de
substancias quimicas perigosas e a Equipe de Resposta a Emergéncias participem de
treinamento;

3.4. Os trabalhadores responsaveis pelo manuseio e armazenamento de substancias quimicas
perigosas deverao:

a. Participar dos treinamentos organizados pelo Gerente de EHS;

b. Responder aos vazamentos/derramamentos de pequeno porte e fornecer ajuda
médica conforme explicado nas instru¢des de trabalho deste procedimento e nos
treinamentos.

c. Contatar imediatamente a Equipe de Resposta a Emergéncias no caso de
vazamentos/derramamentos de grande porte.

3.5. A Equipe de Resposta a Emergéncias devera:

a. Participar dos treinamentos organizados pelo Gerente de EHS;

b. Responder aos vazamentos/derramamentos de grande porte e fornecer ajuda médica
conforme explicado nas instrucdes de trabalho deste procedimento e nos treinamentos.

3.6. Todos os trabalhadores deveréo:

a. Participar dos exercicios de evacuacéo;

b.  Sair do prédio pela saida mais proxima ao ouvirem o alarme;

c. Reunir-se nos pontos de encontro designado, realizar contagem das pessoas e
informar seu supervisor se esta faltando alguém.

3.7. Outras responsabilidades definidas nas instru¢des de trabalho.

4.0 Instrucdes de Trabalho:
4.1. VAZAMENTO DE PEQUENO PORTE:

a. Osvazamentos devem ser limpos pronta e completamente.

b. Aproximar-se com cuidado - muitas substancias quimicas ndo tém cor nem cheiro
desagradavel. Nunca partir do pressuposto de que as substéncias quimicas
derramadas séo inofensivas.

c. Identificar a(s) substancia(s) quimica(s) e os perigos envolvidos — consultar a Folha de
Dados de Seguranca Material (MSDS) ou o Cartdo Internacional de Seguranca
Quimica (ICSC).

d. Usar as informagdes sobre as propriedades fisicas e quimicas do material para decidir
sobre a resposta e/ou procedimentos de evacuacéo.

e. Descontaminar os equipamentos, vestuario e o pessoal, inclusive quaisquer vitimas,
no local se necessério.

f. Descartar 0s equipamentos e materiais contaminados somente apds receber
recomendacao especializada.

g. Certificar-se de que existam procedimentos de emergéncia e estes estejam
sendo usados.
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4.2. VAZAMENTO DE GRANDE PORTE:
a. Contatar a Equipe de Resposta a Emergéncias.
b. Notificar o telefonista que continuara trabalhando e servird como centro de
informacdes e controle a menos que as instru¢des ou condi¢des indiquem o contrario.
c. O telefonista entrara em contato com as autoridades publicas quando for apropriado.
Fornecer as seguintes informagdes:
i. Declarar que se trata de uma situacdo de emergéncia.
ii. Fornecer o nome, nimero de telefone e localizacao.
iii. Fornecer o local do incidente.

iv. Fornecer a hora e o tipo do incidente.
V. Fornecer o nome e a quantidade do material envolvido.
Vi. Ressaltar a extensao das lesdes, se houver.

Retirar o pessoal da area de vazamento.

Desligar os equipamentos ao deixar a area.

Direcionar o pessoal para a saida de incéndio mais préxima. Nao usar os elevadores.

N&o tocar em nenhuma substancia nociva. Tomar precaucgdes para proteger-se se

necessario.

h.  NAO retornar a uma area na qual tenha ocorrido um vazamento de substancia
guimica. Pessoal de resgate ndo treinado que nao estiverem usando equipamentos de
protecdo adequado podem ser prejudicados por fumaca téxica ou asfixiante. Contatar
o gerente de Operacdes e o Gerente do Laborat6rio.

i. Fechar as portas para evitar mais contaminacao. Proteger a 4rea para manter o
pessoal de resposta que ndo seja de emergéncia longe do perigo.

j. A Equipe de Resposta a Emergéncias isolara as pessoas contaminadas e as tratara
segundo o MSDS ou ICSC.

k. Juntamente com a assisténcia de peritos. a Equipe de Resposta a Emergéncias
minimizara a disseminagéo de contaminacao e dara inicio aos procedimentos de
descontaminacdo/limpeza.

4.3. ASSISTENCIA MEDICA: Trate todos os ferimentos leves com 0s primeiros socorros, mas
lembre-se de que eles sao apenas temporarios. Os primeiros socorros proporcionam o
tratamento imediato que é necessario antes que o médico possa ter acesso a vitima no
local ou antes que a vitima possa ser transportada. O que é feito nos momentos criticos
guando ocorre uma leséo pode salvar uma vida, portanto é importante conhecer os
procedimentos basicos de primeiros socorros. Fagca uma revisao desses procedimentos
com frequéncia de modo a estar preparado caso se encontre repentinamente em uma
situacdo de emergéncia. Siga as instru¢des do MSDS oi ICSC.

a. Remova as vitimas da area do vazamento para um local aberto (mas nao coloque sua
prépria vida em risco entrando em areas com gases téxicos).

b. Retire imediatamente as vestimentas contaminadas.

Lave a pele ou os olhos com agua corrente durante 15 minutos.

d. Obtenha atendimento médico para as vitimas.

@™o o

o

5.0 Equipe de Resposta a Emergéncias: A finalidade da Equipe de Resposta a Emergéncias é
lidar com acidentes catastroficos na empresa. As responsabilidades da equipe incluem se
reunir quando for comunicada uma situacdo de emergéncia e determinar o curso de a¢ao.
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E 5. Preparacao e Resposta a SituacOes de Emergéncia

Lider da Equipe de Resposta a Emergéncias

NOME CARGO TELEFONE TELEFONE
RESIDENCIAL | CELULAR

Gerente-Geral

Gerente de Operacdes
Gerente de Meio Ambiente,
Salde e Seguranca (EHS)
Membro 1 da Equipe de
Resposta a Emergéncias
Membro 2 da Equipe de
Resposta a Emergéncias

Os membros da Equipe de Resposta a Emergéncias podem ser chamados sem aviso prévio

6.0 Documentos de Referéncia: Plano de evacuacdo, mapa da planta com localizacdo das saidas
de emergéncia, MSDS, ICSC e estacdes de primeiros socorros.

7.0 Registros: Registros de treinamento, registros de exercicios, MSDS, ICSC, contenc¢ao de
vazamentos e registros de manutencéo e inspecao de equipamentos médicos.

8.0 Autoridade Competente: Gerente de Operacdes

9.0 Data de Emissdo/Revisdo: 5 de dezembro de 2013
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E 5. Preparacao e Resposta a Situacoes de Emergéncia

Procedimento de Preparacéo e Resposta a Inundacdes

Titulo: Procedimento de Resposta a Inundagdes
Numero do procedimento: EM001
Numero de paginas: 5 paginas

1.0 Finalidade e Abrangéncia:

1.1. Finalidade: Definir as responsabilidades e atividades a fim de responder a uma emergéncia
provocada por inundagéo. Identificar as funcdes, responsabilidades e autoridades para
facilitar efetivamente a preparacao e resposta a emergéncias na empresa.

1.2. Abrangéncia: Este procedimento aplica-se a todas as atividades da [Nome da empresa].

2.0 Definicdes:
2.1. Emergéncia: Situacao que representa ameaca imediata de:
LesbBes e danos a saude
Fatalidades
Danos a propriedade
Danos ao meio ambiente

oo op

3.0 Responsabilidade e Autoridade
3.1. O Coordenador da Equipe de Resposta a Emergéncias ira:

a. Analisar e revisar este procedimento pelo menos uma vez ao ano;

b. Garantir que todos estejam cientes de suas responsabilidades conforme definido neste
procedimento.

c. Assegurar que 0s equipamentos necessarios (p. ex.: sistema de alerta em tempo real,
radios, abrigos) e suprimentos (dgua potavel, alimentos ndo pereciveis, lanternas)
estejam presentes em todas as areas designadas.

d. Reunir a Equipe de Resposta a Emergéncias

e. Programar e fornecer regularmente treinamento a Equipe de Resposta a Emergéncias
acerca das responsabilidades quanto a este procedimento.

f.  Programar e organizar regularmente exercicios em todas as areas de trabalho;

g. Analisar os resultados dos exercicios e adotar as medidas apropriadas.

3.2. O Gerente de Recursos Humanos (RH) devera:

a. Garantir que as responsabilidades definidas neste procedimento sejam incluidas nas
descri¢cbes dos cargos.

3.3. O Gerente de Operacdes devera:

a. Assegurar que os membros da Equipe de Resposta a Emergéncias participem do
treinamento.

3.4. A Equipe de Resposta a Emergéncias devera:

a. Participar dos treinamentos organizados pelo Coordenador da ERT.

b. Responder as emergéncias conforme explicado nas instru¢des de trabalho deste
procedimento e nos treinamentos.

3.5. Todos os trabalhadores deveré&o:

a. Participar dos exercicios;

3.6. Outras responsabilidades definidas nas instru¢des de trabalho.
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ﬁ 5. Preparacao e Resposta a Situacoes de Emergéncia

4.0 Instrucdes de Trabalho: O Centro de Resposta de Emergéncia (ERC) monitorara as
condicdes climaticas quanto a possiveis inunda¢des. O ERC acompanhara as condi¢cbes
climaticas capazes de causar inundacgdes (p. ex.: aproximacao de um furacdo ou outra
tempestade natural) e alertard os membros do ERT quando necessario. O ERC divulgara
publicamente via sistema P/A quando um sinal de alerta de inundacao tiver sido confirmado
(durante e ap6s o horario comercial). Quando da notificacdo de um alerta de inundacao, todo o
pessoal devera ser aconselhado a voltar para dentro, assim que possivel.

4.1. Procedimento de Resposta a Inundacdes
a. Planejamento anterior & inundagéo

i. Recrutar e treinar uma Equipe de Resposta a Emergéncias (ERT) cujos
membros estejam dispostos a permanecer no local durante a inundacao
(se for seguro fazé-lo). Pedir voluntarios. Providenciar apoio/assisténcia durante a
inundacdo para as familias daqueles que permanecerdo nas instalacdes. Além
disso, notificar as autoridades locais de prontiddo para emergéncias sobre seus
planos para ter pessoal no local.

il. Designar um monitor do clima, que reportara as condi¢des climaticas e mantera
o Coordenador da ERT atualizado sobre as condi¢des antes, durante e depois da
inundacdo. Envolver o governo local e estabelecer contato com outras empresas.

iii. Dar ao Coordenador da ERT autoridade para implementar o plano com base em
pontos de verificacdo predeterminados (p. ex.: quando a 4gua que se aproxima
estiver a uma determinada distancia da instalagéo). Essa responsabilidade inclui
desativar as operacdes e mandar o pessoal para casa.

iv. O Coordenador da ERT garantira que o(s) gerente(s) executem tarefas
predeterminadas em cada etapa de alerta de uma tempestade. Para assegurar
isso, as listas de verificacdo de tarefas devem ser distribuidas a todos os
envolvidos, preenchidas e devolvidas ao Coordenador da ERT.

V. Avaliar os niveis de cobertura do seguro para danos por inundagao.

Vi. Instalar sistema adequado para alertar os empregados em tempo real.

vii.  Fornecer abrigos seguros ou estruturas que possam proteger os empregados e
designar uma rota de evacuacao segura para eles.

viii.  Fornecer sistemas de radio e comunicagéo e PPE apropriada.

b. Promover etapas de prontidao

i. Identificar todas as areas criticas de uma instalacéo e certificar-se de que em
todos os turnos haja alguém que conheca os procedimentos de desativacao e
esteja autorizado a implementa-los.

ii. Manter uma lista atualizada com nameros de telefone e contatos de 6rgaos de
resposta a emergéncia locais e da empresa de seguros das instalacbes
industriais. Entrar em contato com as autoridades locais para planejar e
coordenar as atividades antes da necessidade de acdo de emergéncia. Dessa
forma, todos estardo mais bem preparados

iii. Providenciar comunicacdes de apoio, como radios de duas vias ou telefones
celulares e ter baterias de reserva e um gerador a diesel de emergéncia no local.

iv. Providenciar uma central de controle de comunica¢cfes de emergéncia, como
uma sala de reuniées em um hotel, caso fique demasiadamente perigoso
permanecer no local.

V. Determinar quais registros da empresa sao vitais e fazer planos para protegé-
los/realoca-los.
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ﬁ 5. Preparacao e Resposta a Situacoes de Emergéncia

Vi. Identificar um hot site (um ambiente de processamento de dados secundério,
distanciado do principal, onde ser& possivel dar continuidade ao trabalho
imediatamente).

vii. Manter acordos continuos com empreiteiros para suprimentos e reparos gue
possam ser necessarios apos a inundacgdo. Se possivel, usar empreiteiros que
estejam fora das areas com probabilidade de serem inundadas. Os empreiteiros
locais podem estar com excesso de compromissos.

viii.  Encomendar suprimentos e guarda-los durante todo o periodo de possibilidade
de inundacéao.

iX. Ter faixas ou outros meios a méo para prender o material armazenado no patio,
placas, veiculos usados na plantacéo e equipamentos instalados no telhado,
protegendo-os contra a inundacéo.

X. Proteger/realocar registros vitais.

Xi. Inspecionar todos os equipamentos de prote¢do contra incéndio, tais como
valvulas de controle de sprinklers e bombas de incéndio.

xii.  Assegurar que os membros da ERT que se oferecerem para permanecer no local

tenham os suprimentos e equipamentos adequados (agua potavel, alimentos ndo
pereciveis, equipamentos médicos, lanternas e transmissores-receptores tipo
walkie-talkie).

xiii. ~ Ter dinheiro disponivel para as necessidades pos-inundacao, tais como para
comprar comida e suprimentos ou pagar empregados e empreiteiros.

xiv.  Reparar e encher com agua os tanques localizados acima da superficie.

xv.  Encher os tanques de combustivel dos geradores, bombas de incéndio e todos os
veiculos de propriedade da empresa.

xvi.  Proteger computadores e maquinas com lona impermeabilizada e tampas a prova
d'agua.

xvii. Isolar, neutralizar ou remover do local quaisquer produtos quimicos que possam
reagir violentamente uns com os outros.

xviii. Desligar o gas para minimizar os prejuizos do incéndio.

xix.  Desativar todos os equipamentos elétricos que ndo sejam criticos ou essenciais.

c. Durante a inundacao: O pessoal de resposta a emergéncias deve ficar na instalacédo
somente se for seguro fazé-lo.

i. Patrulhar a propriedade constantemente e verificar se ha vazamentos no telhado,
canos rompidos, fogo ou danos a estrutura.

il. O pessoal deve ficar em um local que tenha sido identificado como seguro
durante a inundagéo.

iii. Durante a falta de energia, desligar os interruptores de luz para evitar a
reativacdo antes da concluséo das verificacdes necessarias.

d. Apés a Inundacao

i. Proteger o local.

ii. Investigar os danos

iii. Procurar se ha perigos para a seguranc¢a, como fios desencapados, vazamento
de gas ou liquidos inflamaveis e danos as fundacfes ou encanamento
subterraneo.

iv. Ligar para o pessoal-chave e avisar 0s empreiteiros para iniciarem 0s reparos.
Certificar-se de que os sistemas de seguranca estejam totalmente implementados
antes que o trabalho possa ser iniciado.
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E 5. Preparacao e Resposta a Situacoes de Emergéncia

V. Iniciar os processos de recuperag¢do 0 mais rapido possivel para evitar outros
danos: cobrir janelas quebradas e coberturas de telhado rasgadas, tirar arvores
caidas.

Vi. Limpar as calhas do telhados e retirar entulho e permitir o escoamento.

vii.  Verificar visualmente qualquer condutor elétrico e isolantes expostos antes de

religar os principais sistemas de distribui¢cdo de eletricidade.

5.0 Primeiros Socorros e Operacdes de Resgate

a.

No caso de lesfes, ligar para o ERC. Solicitar diretamente os Servicos de Emergéncia
do Governo local se a situacao for urgente ou grave e informar o ERC em seguida,
assim que possivel.

N&o realizar operacdes de resgate a menos que tenha tido treinamento para realizar
um resgate adequado ou que a situacdo seja segura para a realizacédo da operacdo
de resgate.

N&o movimente uma pessoa lesionada, especialmente quando ha sinais de lesdo na
coluna vertebral ou de fraturas, a menos que seja absolutamente necessario fazé-lo
por questdo de seguranca.

Manter a pessoa lesionada confortavel, aquecida e deitada.

O tratamento de primeiros socorros deve ser administrado preferencialmente por
pessoas treinadas.

6.0 Equipe de Resposta a Emergéncias: A finalidade da Equipe de Resposta a Emergéncias é

lidar com quaisquer acidentes catastroficos. A equipe deve reunir-se imediatamente quando for
comunicada uma situacdo de emergéncia para determinar o curso de agéo.
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E 5. Preparacao e Resposta a SituacOes de Emergéncia

Membros da Equipe de Resposta a Emergéncias

NOME CARGO TELEFONE TELEFONE
RESIDENCIAL | CELULAR

Gerente-Geral

Gerente de Operacdes
Encarregado do Turno
Gerente de Meio Ambiente,
Salde e Seguranca (EHS)
Médico/Superintendente
Médico do Local
Coordenador da Equipe de
Resposta a Emergéncias
(ERT)

Membro 1 da ERT

Membro 2 da ERT

Membro 3 da ERT
Vizinhos

Oficial de Seguranca contra
Incéndios

Recursos de Transportes
Organizagdes locais de
voluntarios

Os membros da Equipe de Resposta a Emergéncias podem ser chamados sem aviso prévio

7.0 Documentos de Referéncia: Evacuacéo, plano de busca e resgate, plano do leiaute da
instalagdo com locais de instalacdes de emergéncia.

8.0 Reaqistros: Registros de treinamento, registros de exercicios, combate a incéndios,
operacdes de resgate e registros de manutencao e inspecdo de equipamentos médicos.

9.0 Autoridade Competente: Gerente de Operagcdes

10.0 Data de Emissdo/Revisdo: 9 de outubro de 2013
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Introducéo

Muitos grupos de interessados diferentes interagem com
sua empresa na conducéao de seus negoécios. Um
interessado € qualquer pessoa ou organizagao com
interesse em sua empresa, que € afetado por ela ou que
perceba ser afetado por ela.

E necessario interagir com os interessados para
compreender os impactos de seus negocios sobre eles

e reduzir riscos a reputacao provenientes da animosidade
ou campanhas negativas contra a empresa. Interacoes
regulares e sistematicas com as partes interessadas
podem conquistar a confianga e criar uma imagem
positiva de sua empresa. Além disso, os interessados
podem proporcionar feedback valioso para ajuda-lo a
evitar ou minimizar impactos negativos possiveis oriundos
de suas operacoes.

Apresentamos trés ferramentas relacionadas a este
elemento:

- Ferramenta de Mapeamento dos Interessados;

- Ferramenta de Zoneamento de Impactos para
Identificar Comunidades Afetadas; e

- Planilha do Plano de Envolvimento das
Partes Interessadas.
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Ferramenta de Mapeamento das partes interessadas — identificacao e analise

Instrucdes
1. Realizar este exercicio com uma equipe multifuncional/departamental

2. Criar uma lista de todos os interessados pertinentes para sua empresa. Entre as partes
interessadas figuram: interessados direta ou indiretamente afetados por sua empresa;
interessados nas operacdes de sua empresa, interessados que possam ter queixas contra
sua empresa ou preocupacdes relacionadas com as opera¢des da mesma; interessados com
relagdo continua com a empresa,; e interessados que possam influenciar as operacdes de sua
empresa. Seja 0 mais especifico possivel em sua lista. Deve, por exemplo, listar
separadamente seus principais clientes e fornecedores e desagregar comunidades mediante
a identificagéo de lideres locais legitimos e outros atores relevantes.

3. Discutir com cada grupo de interessados e registrar as principais preocupacdes de cada
um, bem como questdes e interesses relacionados com sua empresa.

4. Colocar essas partes interessadas no respectivo mapa de acordo com o grau em gque séao
impactados por suas operagdes e sua capacidade de influenciar as operacdes de sua empresa.

« Envolver conforme Contactar e
+ ] .
8 < necessario prestar apoio
(&)
c
(8]
>
—
£
[<8)
©
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s Manté-los Responder as
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g 5
O 3
m
Baixa Alta

Grau de impacto da empresa
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5. Categorizar as partes interessadas de acordo com a sua relacdo atual com a sua empresa:
apoiador, apoiador com condi¢des, neutro, negativo. A participacao dos interessados
deve servir para manter relacionamentos positivos com os interessados apoiadores e ajudar
a abordar as preocupacdes de interessados com menor grau de apoio. Lembre-se de que
as relacdes dos interessados com a empresa podem mudam ao longo do tempo.
Recomendamos que faca este tipo de analise periodicamente, a fim de assegurar o
envolvimento adequado com as partes interessadas.

6. Priorizar interessados a serem envolvidos.

7. Criar estratégias para o relacionamento com os interessados prioritarios. Ao determinar
suas estratégias de participacdo tenha em mente as iniciativas da empresa. E preciso
também criar estratégias escalonadas de envolvimento dos interessados em cada um dos

guatro quadrantes do mapa de interessados.

o Quadrante 1: Envolver conforme necessario
o Quadrante 2: Contactar e apoiar

o Quadrante 3: Manté-los informados

o Quadrante 4: Responder as preocupacoes

8. Revisar periodicamente o mapa dos interessados e quando houver mudangas importantes
na sua empresa ou no contexto local. E preciso também revisar o mapa dos interessados

com grupos externos para obter feedback.

Fonte: Investimento Comunitario Estratégico: Manual de Boas Praticas para Empresas que Fazem
Negécios em Mercados Emergentes — IFC (2010).
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Ferramenta de Zoneamento de Impactos para Identificar Comunidades
Afetadas

Instrugdes

A expressao “comunidades afetadas” inclui quaisquer individuos ou comunidades situados nas
proximidades das instalagfes da empresa e que estejam diretamente expostos a impactos adversos
reais ou potenciais no meio ambiente, salde e subsisténcia causados por atividades da empresa.

Uma técnica rapida e préatica de identificacdo de comunidades afetadas é a utilizagdo de um “Mapa
de Zoneamento do Impacto” (ver box abaixo). Ao mapear a esfera de influéncia de sua empresa
para diferentes tipos de impactos ambientais e sociais, € possivel comecar a identificar grupos
distintos por area de impacto. Pode-se entéo utilizar essas informacdes para priorizar os principais
interessados para fins de consulta.

E preciso atribuir prioridade a individuos e grupos que séo diretamente afetados de forma adversa
por atividades de sua empresa. No entanto, pode ser dificil distinguir entre quem é e quem néo €
afetado diretamente. As comunidades que vivem nos arredores de sua area designada de impacto
talvez ainda se sintam afetadas por sua empresa e se considerem arbitrariamente excluidos do
processo de envolvimento.

1. Desenhe um mapa dos principais componentes do projeto, tanto dentro como
fora das instalacdes, que possam ter causado impactos ambientais e sociais
locais (p. ex., area do terreno usada/afetada; receptores de poluicdo do ar e
da agua, etc.). Esse exercicio pode ser realizado com mais eficiéncia com o
uso de fotografias aéreas ou imagens de satélite.

2. Identifiqgue as zonas de impacto amplas de cada um desses componentes
(p. ex: a area de ocupacéao do solo, receptores da poluicdo do ar e da agua, etc.).

3. Apos a identificacdo e 0 mapeamento de grupos de interessados amplos,
sobreponha esses grupos com as zonas de impacto.

4. Por meio de consulta a representantes legitimos das partes interessadas,
verifigue que grupos sao potencialmente afetados por quais impactos.

Fonte: Doing Better Business through Effective Public Consultation and Disclosure (Fazer Melhores
Negécios por meio de Consulta e Divulgacao Eficazes). IFC (1998).
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Planilha do Plano de Envolvimento das Partes Interessadas

Instrucdes

Apos identificar as partes interessadas mais importantes, seria bom elaborar um plano para
interagir com eles. E preciso ter um nivel mais alto de envolvimento com os grupos mais afetados e
com 0s grupos que exercem mais influéncia em seus negécios (ou tém potencial para isso).

No minimo, deve sempre implementar um procedimento de comunicagdo externa para receber
comunicag¢@es do publico e, por conseguinte, ajustar seu programa de gestao. No caso de
interessados prejudicados, € preciso também implementar um mecanismo de reclamacdes para
tratar de queixas que possam surgir. Também € necessario envolver ativamente os interessados
prejudicados por meio de consultas que lhes ofereca informagdes claras e significativas. Estes
dois métodos de envolvimento possibilitardo essas comunidades a expressarem continuamente
suas preocupacoes e sugestdes. Finalmente, volte a contactar as partes interessadas para
explicar os resultados das agfes que a sua empresa podera tomar para abordar as questdes
identificadas no processo de consulta.

O quadro abaixo oferece exemplos de interessados que podem sofrer impacto ou influenciar suas
operacdes. Depois de criar um mapa dos interessados e identificar as preocupacoes, é preciso
criar um plano de participacdo e determinar o método de envolvimento, a informacao que devera
ser divulgada ou comunicada as partes interessadas, bem como a informacao-chave que deseja
obter deles.

Partes Preocupacgdes Método de envolvimento Informacdes a A informagao
Interessadas serem divulgadas mais valiosa a
e comunicadas ser obtida
Qual é a Como a sua empresa pode O que este O que a sua
preocupacéo do envolver este interessado? interessado empresa precisa
interessado a Qual é método mais eficaz de precisa saber? saber sobre este
respeito de sua comunicacao bilateral? interessado ou
empresa? O que | Com que frequéncia precisa dele?

faz perder o sono? |interagir com este grupo?
Empregados

Trabalhadores
contratados

Comunidade
local

Consumidores
Fornecedores
Empreiteiros
Reguladores
ONGs
Organizagdes da
midia

Etc.
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I_El 7. Comunicag0Oes Externas e Mecanismos de Reclamacdes

Comunicacoes Externas e Mecanismos
de Reclamacao

Introducéo

Mecanismo de Reclamacéo

Um mecanismo de reclamacéo estabelece um canal para
membros da comunidade afetados entrarem em contato
com vocé — aberta, confidencial ou anonimamente — com
indagacodes, preocupacdes ou gueixas formais. Cria um
meétodo alternativo para os membros da comunidade
comunicarem-se com a sua empresa como parte de seu
processo formal de envolvimento das partes interessadas.

Comunicagdes externas

Mesmo se a sua empresa nao identificar nenhuma
comunidade afetada durante o seu processo de envolvimento
das partes interessadas, € necessario estabelecer e manter
um canal publicamente disponivel e facilmente acessivel
para os membros do publico entrarem em contato (p.ex.,

por telefone, site ou e-mail). Os interessados externos podem
proporcionar informacdes valiosas por meio deste canal,

tais como sugestdes sobre melhoria de produtos; feedback
sobre interacdo com seus empregados; e comentarios de
reguladores, ONGs e individuos sobre o desempenho
ambiental e social de sua empresa.

Apresentamos duas ferramentas relacionadas a este elemento:

- Lista de verificagdo de um Mecanismo de
Reclamacao eficaz

- Registro de reclamacoes
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Lista de verificagcdo de um Mecanismo de Reclamacéo eficaz
Instrugdes

A lista de verificagdo seguinte servira de orientacdo quanto aos aspectos principais de um
mecanismo de reclamacéo eficaz. Esta lista inclui alguns exemplos ilustrativos; considere
adapta-los ao tamanho, complexidade e contexto local de sua empresa.

ASPECTOS PRINCIPAIS

DOS MECANISMOS DE METODO DA EMPRESA

RECLAMAGCAO EFICAZES

Facilitar o acesso
para comunicar ou
interpor queixas
confidencialmente,
inclusive as an6nimas

Formularios e instru¢des sobre 0 site que as pessoas podem preencher
e apresentar on-line.

E-mail.

Linha direta.

Caixas de sugestdes situadas fora dos portées da empresa em lugares
estratégicos (p.ex., em igrejas, prefeituras e centros civicos).

Visitas semanais de uma pessoa de ligacdo designada pela
comunidade afetada ou outros interessados para registrar queixas ou
preocupacoes.

Divulgar os sistemas para
os interessados saberem
que existe e como acessa-
lo

Distribuir folhetos nas igrejas, escolas e centros civicos, destacando o
perfil e as operag6es da empresa. Os folhetos devem incluir instrucdes
para interessados externos comunicarem ou registrarem queixas e
explicar os procedimentos da empresa no tratamento de queixas.
Realizar uma reunido com os lideres comunitarios e outros
interessados para a pessoa de ligacao designada pelo gerente-
geral/comunidade explicar por escrito seus procedimentos.

Promover o sentido de
legitimidade e confianc¢a;
incentivar o didlogo e a
responsabilidade
compartilhada pelos
resultados

Casos importantes revistos por um 6rgédo de supervisdo de multi-
interessados (que inclui, por exemplo, a empresa, representantes das
comunidades afetadas, ONGs, centros académicos e/ou representante
do municipio).

Proporcionar financiamento transparente para pesquisas de peritos, de
forma que qualquer coleta de provas seja independente e imparcial.
Resolver as reivindica¢des mais graves por meio de mediagéo
independente.

Ser transparente no
tocante ao processo e
resultados

Resumir todos os casos detalhadamente — incluir informag6es se a queixa
for aceita e sobre o processo e cronograma de investigacédo e solugéo

do caso.

Resumos pds-caso no site da empresa e/ou comunicagdo sobre a
queixa por meio de carta/e-mail/ligagdo com a comunidade.

Implementar um processo
previsivel e definido que
inclua designacéo de
responsabilidade, limites
de tempo e monitoramento
de resultados

Designar um funcionario ou equipe para registrar queixas e trabalhar
com o pessoal pertinente e interessados externos para investigar
queixas, determinar as acdes necessarias como resposta e
comunicar os resultados.

Faca do sistema uma fonte
de aprendizagem continua

A equipe de gestao revé periodicamente as queixas e o sistema de
gueixas para monitorar a eficacia do sistema e integrar resultados nos
sistemas da empresa.

A empresa realiza pesquisas sobre percepcdes entre os interessados
para tomar conhecimento de sua conscientiza¢ao a respeito do
mecanismo e avaliar a confiabilidade percebida do mecanismo de
reclamacao e a facilidade de acesso ao mesmo, bem como seus
resultados.
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Registro de reclamacdes

Instrucdes:

Deve ser mantido um livro de registro de reclamacgdes ou banco de dados, a fim de monitorar

0 progresso da solucdo. Esta ferramenta também Ihe permitira analisar as informac¢des sobre a
reclamacao e utiliza-la para melhorar suas operagdes e evitar proativamente preocupagdes futuras.
Esse registro ilustra o tipo de informac&o (til para registrar cada reclamacao.

1. NUMERO DE IDENTIFICACAO DA
RECLAMACAO

2. DETALHES DA QUEIXA

2.1 Quando ocorreu

2.2 Onde ocorreu

2.3 Como ocorreu e guem estava envolvido

2.4 Relato e expectativa do(s) reclamante(s)

2.5 Data de registro da queixa

2.5 Local/método de recebimento da queixa
3. PERFIL DO(S) RECLAMANTE(S)

3.1 Género

3.2 Idade

4. INFORMAQC)ES DE CONTATO DO(S) RECLAMANTE(S)
4.1 Andnimo (Sim/N&ao)

4.2 Telefone

4.3 E-mail

4.4 Endereco
5. QUEIXA ACEITA (SIM/NAO)
5.1 QUEIXA NAO ACEITA

5.1.1 Acao tomada Claramente n&o tem relagéo com as operacdes da
organizagéo — rejeitada ]

Reclamacdes relacionadas com o trabalho —
transferéncia para Recursos Humanos [

Controvérsias comerciais — transferéncia para
mecanismos de solugdo de controvérsias comerciais ou
para tribunal civil [J

Relacionada com politica e instituigcbes publicas —
transferéncia as autoridades [

Outro [

5.1.2 Reclamante notificado (Sim/N&o)

5.1.3 Método de notificagéo

5.1.4 Data de encerramento

5.2 QUEIXA ACEITA
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5.2.1 Categoria de queixa Emissdes de particulas no ar [

Odor [J

Ruido O

Efluentes [J

Veiculos da empresa [

Fluxo de trabalhadores migrantes [

Pessoal de seguranca [J

Outro [
5.2.2 Fotos e documentacao de comprovagao
da legitimidade
5.23 Resolucao Primeiro: Interno [ — Pessoa/divisao responsavel:

Segundo: Orgéo de supervisdo de multi-interessados [

Terceiro: Mediagdo independente [

5.2.4 Resolugao/acao corretiva tomada

5.2.5 Reclamante notificado (Sim/N&o)

5.2.6 Método de notificacédo

5.2.7 Reclamente(s) satisfeito(s) ou
apelou/apelaram

5.2.8 Fotos e documentacdo de comprovagéo
do encerramento

5.2.9 Recursos gastos

5.2.10 Data de encerramento

5.2.11 NUmero de dias contados desde a
apresentagdo ao encerramento da queixa

6. MONITORAMENTO APOS O ENCERRAMENTO REQUERIDO (SIM/NAO)

6.1 Método e frequéncia do monitoramento
requerido

7. MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR RECORRENCIA DE RECLAMAGOES SEMELHANTES

7.1 AgBes preventivas sugeridas
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Relatérios Continuos as
Comunidades Afetadas

Introducéo

A fase final e critica para construir e ter um bom
relacionamento com os interessados é manté-los
informados da resposta de sua empresa as preocupacoes
ou gueixas. Portanto, sera necessario voltar a contactar as
comunidades afetadas e explicar as agcdes tomadas por sua
empresa para abordar as questdes identificadas durante o
processo de participacao e os resultados dessas acoes.

Apresentamos uma ferramenta relacionada a este
elemento:

- Formatos e locais de comunicagao constante
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Formatos e locais de comunicagao constante

Instrucodes

Esta lista pode ajuda-lo a debater maneiras diferentes de relatar as a¢cdes tomadas aos
interessados afetados e de monitorar os resultados nas areas de interesse.

= Sesséo aberta

= Cartazes fora dos portdes da empresa

= Folhetos distribuidos em igrejas, escolas e centros civicos

- Site

» Reunibes com representantes da comunidade na prefeitura ou centro civico

= Reunibes com representantes dos interessados afetados

- Cartas a representantes dos interessados afetados e a reclamantes

- E-mails

= Telefonemas

- Relatdrio de sustentabilidade [p.ex., Iniciativa de Relatorio Global (GRI)]
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Monitoramento e Revisao
Introducéo

O monitoramento e a revisao sdo componentes criticos do
Sistema de Gestdo Ambiental e Social (SGAS), porque
estas duas atividades permitem-lhe verificar e ajustar seu
sistema. E necessario monitorar seus planos de ac¢éo para
assegurar que sejam implementados e que seus
procedimentos estejam sendo seguidos. Precisa também
assegurar que seu SGAS esteja abordando os riscos mais
relevantes e promovendo melhorias duradouras na sua
empresa. A meta do SGAS é inspirar uma mudanca
fundamental na sua empresa. O SGAS pode ajudar sua
transicdo de um enfoque reativo para um enfoque
preventivo. Em vez de abordar problemas depois de terem
ocorrido (acOes corretivas), 0 SGAS possibilita impedir
gue as questdes se transformem em problemas (agdes
preventivas). O monitoramento e a revisdo da gestéo
proporcionam-lhe a informacéo necessaria para fazer

a transicao.

Apresentamos duas ferramentas para este elemento:
- Plano de Monitoramento

- Orientacao para a Auditoria

Versio 1.2 Novembro 2015 62 KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES



E 9. Monitoramento e Reviséo

Plano de Monitoramento

Instrugdes

O plano de monitoramento ajudard a determinar se seus planos de acéo e
procedimentos aprimorados estéo alcangando os objetivos estabelecidos.
Apresentamos abaixo uma amostra de modelo para elaborar um plano de
monitoramento.

INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicadores de Protocolo de Monitoramento Registros de
Desempenho monitoramento
¢ Que parametros e Com que frequéncia séo e Como sabera
serdo monitorados colhidas as amostras? se esta
para determinar trabalhando

e Que métodos, ferramentas e

Seu sucesso? . ~ rumo a esse

equipamentos serao usados T -

b | . : indicador

or exemplo, 0s niveis para coletar e analisar
de colinesterase de amostras? e Que registros
trabal:;aigores expostos i erénc serdo mantidos
. [ ] .
a pesticidas Que padroes ou referéncias e revisados?

serdo usados para
estabelecer valores
aceitaveis?

e Quem sera responsavel pela
coleta e analise de dados e
acOes baseadas neles?

INDICADORES DE PROCESSOS

Indicadores de Processos Registros de monitoramento
e O gue o sera monitorado e Como saberé se esta trabalhando
para avaliar o progresso do rumo a esse indicador?

seu plano de acao? . ~ .
P ¢ e Que registros serdo mantidos e

Por exemplo, a percentagem de revisados?
aplicadores de pesticidas que sabe
explicar as instrucdes de trabalho sobre
como manusea-los.
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Orientacdo para a Auditoria

Instrugdes

Este guia de auditoria oferece uma visdo geral abrangente das etapas que um auditor
empreenderia para avaliar diversos aspectos de sua empresa. Seria bom rever este guia
de auditoria para ter uma perspectiva dos temas e questdes que os auditores
consideram. Isso ampliara sua viséo das areas de risco potencial e dos elementos do
SGAS além dos que ja foram determinados em sua avaliagc&o inicial dos riscos.

v A. PREPARACAO

Reulna os relatérios de auditoria e de inspec¢éo sobre o desempenho ambiental e
trabalhista da empresa referentes aos dois Ultimos anos.

Reuna os planos de acado corretiva elaborados com base nas auditorias ou inspecdes
anteriores e analise a situacdo de cada item de agéo acordado. Ja estdo todos
encerrados? Focalize sua revisdo nos itens abertos e nos fatores subjacentes que
impedem a concluséo do plano de acao corretiva.

Determine o nivel geral do uso de equipamento de prote¢éo individual (EPI) na
organizacdo. Assegure-se de que os auditores usem o mesmo EPI que os funcionarios
devem usar: protetores de cabecga, ouvidos, olhos e pele; botas; roupas, etc. Nao permita
gue nenhum auditor entre nas areas de trabalho sem a roupa/equipamento requerido para
as atividades das operacgdes e que os funcionarios precisam usar.

Obtenha plantas locais de todas as areas operacionais relevantes. Assegure-se de que a
equipe tenha conhecimento profissional das operagfes a serem avaliadas.

Pesquise as atuais leis e regulamentacdes locais tanto ambientais como trabalhistas.
Questdes basicas do cddigo trabalhista: (i) nimero de horas de trabalho regulares por
semana; (ii) disposi¢des contratuais trabalhistas; (iii) periodos de descanso, almoco, etc.;
(iv) requisitos, limites e excec¢des de horas extras; (v) média de horas e horario de
expediente; (vi) salario minimo; (vii) responsabilidade de pagamento da previdéncia social;
(viii) férias anuais; (ix) leis para proteger trabalhadores desfavorecidos; e (x) indenizagéo.
Questdes bésicas do codigo ambiental: (i) &guas residuais; (ii) &guas pluviais; (iii)
prevencao de derramamentos e resposta aos mesmos; (iv)
construgcdo/demoligdo/remodelacao; (v) materiais perigosos; (vi) residuos perigosos; (Vii)
liberacdo de produtos quimicos toxicos; (viii) emissdes no ar; e (ix) dejetos sdlidos.

Revisar as condi¢des e requisitos especificos de alvaras regulatoérios, juntamente com a
revisdo mais recente e relatdrios sobre medidas corretivas.

Revisar relatérios de auditoria(s) (p.ex., ISO 14001, OSHAS 18001, BSCI ou SA8000) para
verificagdo de ndo cumprimento, acdes corretivas obrigatdrias, recomendacgdes, etc.
Resumir a situacao dos itens (abertos ou fechados).

Revisar todo relatério de inspecao governamental, relatérios de auditoria de terceiros, etc.

Revisar o plano de envolvimento das partes interessadas e 0s registros de reclamacdes
apresentadas pelos interessados externos. Dispensar atengéo ao seguinte: preparacao e
resposta a situacdes de emergéncia e capacidade de resposta para incluir a comunidade,
se necessario; uso de produtos quimicos e libera¢g8es acidentais de materiais perigosos
que afetam a comunidade, p.ex., corantes e cloro; descargas de aguas residuais ou outros
dejetos em areas que afetam as comunidades locais; intensificagdo de enchentes; limites
do uso e acesso fisico da disponibilidade de agua; e diminuicdo da qualidade de vida por
causa da operagao.

Dispensar atencéo especial na observagao/revisao de documentos/entrevistas a questbes
identificadas em relatérios anteriores.

Pesquisar e compreender o contexto nacional e local dos direitos e atividades sindicais,
grupos ambientais locais e organizac¢des de ativistas comunitarios.

Programar tempo suficiente para realizar toda a auditoria. Anunciar a disponibilidade de
programagcdes de reunides confidenciais com funcionarios; programar, dispor e realizar,
protegendo ao mesmo tempo a confidencialidade dos funcionarios.
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v B. REUNIAO INTRODUTORIA COM A ADMINISTRACAO

Reunir-se com a geréncia de alto nivel e gerentes de departamentos antes de realizar
atividades de auditoria para examinar questdes relacionadas com o Sistema de Gestao
Ambiental e Social (SGAS) e o propdsito da auditoria.

Compartilhar uma agenda e itinerario da reunidao com a geréncia de alto nivel e
supervisores locais.

Revisar com os gerentes de departamentos os relatérios de auditoria anteriores e o
desempenho até esta data no cumprimento de a¢gfes corretivas.

Discutir a ndo retaliagdo aos trabalhadores que colaboram; informar a geréncia que as
préximas auditorias incluirdo revisdes da continuidade do emprego dos trabalhadores
entrevistados.

4 C. INSPEGAO OPERACIONAL

Fazer uma inspecéo operacional seguindo os processos de producdo. Referir-se a
avaliacOes de inspec0es fisicas relevantes da instalagéo, realizadas anteriormente.
Determinar se todos os itens anteriores referentes a ndo cumprimento/acao estéo
encerrados — caso contrario, por que ndo?

Minimizar o nimero de gerentes e supervisores que 0 acompanharao na inspecao.
Geralmente sado suficientes um ou dois acompanhantes do pessoal ndo relacionado com
supervisdo, com base em conhecimentos/responsabilidades.

Durante a inspecao, estar ciente de sua linguagem corporal e da mensagem que transmite
aos trabalhadores. Certificar-se de estar usando o mesmo EPI exigido dos funcionérios.

Tomar nota de todas as coisas observadas que requeiram atencao:

Agua usada indiscriminadamente para regar, lavar e limpar

Desperdicio de agua/ineficiéncias

Desperdicio de energia

Evidéncia de derramamento

Limpeza a seco e coleta de sélidos organicos

Refugo ou armazenagem desorganizada de materiais

Dejetos e descartes

A disponibilidade no local de trabalho de dados sobre produtos quimicos

perigosos ou proibidos ou de uso restrito (MSDS/ICSC)

Movimento de materiais: carrinhos de méo, empilhadeiras, etc. Os corredores e as

rotas de transito estdo claramente marcados; usa-se a codificagdo de cores para

movimentacdo nao relacionada com pedestres?

10. Perigos Obvios para a cabeca, audi¢do, visao, integridade fisica: perigos
atenuados no local de trabalho; conscientizacdo dos funcionarios?

11. Equipamento de protecéo individual (EPI) usado como recomendado, disponivel,
substituido sem nenhum custo; conscientizacao dos funcionarios

12. Os funcionarios sabem explicar os trabalhos e as responsabilidades?

13. Evidéncia de atividade da equipe de controle de qualidade

ONoOGOA~WNE

©

Verificar se ha saidas de incéndio nos prédios (p. ex. areas de armazenamento ou
manutenc¢édo, prédios administrativos, etc.) e se abrem mediante solicitagéo; nada que
impeca a saida; barras de panico em bom funcionamento; passagem liberada quando a
saida é aberta; abrigos equipados com mangueiras, esguichos, etc.; areas proibidas
claramente marcadas; caixas de for¢ca fechadas e lacradas; procedimentos e ferramentas
para bloquear/etiquetar (etiquetas, travas, rotulos de adverténcia e sinais) claramente
disponiveis perto das caixas de forca; equipamento e estojos de primeiros socorros;
iluminacéo de emergéncia; planos apropriados de preparagéo e evacuacéo de emergéncia;
e se os funcionarios sdo treinados para usar esses equipamentos.

Pedir a um funcionario para demonstrar como sair, se houvesse um incéndio neste
momento; seguir o funcionario; pedir a outro para dizer/demonstrar o que acontece se
ele/ela estiver ferido.

Versio 1.2 Novembro 2015 65 KIT DE FERRAMENTAS DO SGAS - GENERALIDADES



E 9. Monitoramento e Revis&o

v C. INSPECAO OPERACIONAL

A adequacdo das condi¢des de trabalho interno devem ser verificadas se houver potencial
de riscos como calor, luz, ruido e poeira. Usar aparelhos de medicao para determinar a
qualidade do ar, o nivel de ruido e a temperatura.

Depois de andar pelo local, realizar uma inspec¢éo das instalagées de dormitérios, cantinas,
banheiros e vestiarios (se relevante). Observar as condigdes e adequacao dessas areas.

Sugerir melhores praticas aos supervisores e gerentes durante a vistoria do local; certificar-
se de que a sugestao seja filtrada pelos aspectos praticos de processos/operacgdes.

Dar atencao suficiente a todos os elementos do SGAS durante a visita aos
dormitérios/operacao. Conhecimento dos procedimentos, treinamento usando os
procedimentos, a conscientizagdo do procedimento de gestdo e resolucdo de reclamagoes,
direito ao emprego, politica e disposi¢des de recursos humanos, etc.

Dar atencao especial a areas identificadas nas solicitagdes prévias de acdes corretivas.
Focar nas ndo conformidades pendentes das auditorias anteriores: por que ocorreram?
Elucidar a causa subjacente e fazer um esfor¢o para diagnosticar e prescrever medidas
preventivas e melhorias. O individuo responsavel pelo item ndo é tdo importante quanto o
motivo do evento ter ocorrido e como a empresa pode evitar ndo conformidades e eventos
imprevistos no futuro.

v D. ENTREVISTAS DE TRABALHADORES

Selecionar pelo menos 5% dos trabalhadores, no maximo 100 trabalhadores. Realizar
entrevistas individuais e em grupos para obter uma resposta equilibrada.

Selecionar trabalhadores que sejam representativos da forga de trabalho (género, raca,
idade, religido, departamentos funcionais, etc.)

Se a fabrica contratou trabalhadores migrantes, ndo esquecer de inclui-los.

N&o permitir que supervisores ou gerentes influenciem a selecéo das entrevistas ou dos
trabalhadores que seréo entrevistados.

Realizar entrevistas no local em areas que preservem a confidencialidade do trabalhador e
onde ele se sinta a vontade. Certificar-se de que 0s supervisores ou gerentes ndo estejam
no espaco ou proximo do espago onde serdo realizadas as entrevistas. Eles ndo devem
participar do processo de selecdo e entrevista.

Realizar entrevistas no inicio da auditoria para permitir o acompanhamento.

Certificar-se de dizer aos trabalhadores que tudo que disserem é confidencial e que a
gestdo foi alertada sobre retaliacao.

Ser sensivel a questdes culturais e géneros.

Planejar uma média de quinze minutos por entrevista; contudo, usar o bom senso ao
encerrar entrevistas que estédo se tornando improdutivas e também ao estender entrevistas
com pessoas que estdo abordando questdes criticas de forma espontanea e sincera.

Formular perguntas antes das entrevistas para garantir que todas as areas especificas da
analise do Sistema de Gestao Ambiental e Social (SGAS) sejam abordadas por meio de

entrevistas agregadas. Perguntar sempre aos funcionarios como os processos podem ser
melhorados, o uso da agua reduzido, a energia economizada, o desperdicio reduzido, etc.

Se decidir tomar notas, perguntar aos trabalhadores se concordam e explicar claramente
0 motivo para tanto. Tentar anotar o menos possivel durante a entrevista. Acabar de
escrever suas notas imediatamente depois da entrevista, assim terd uma documentacao
precisa.

Os representantes dos trabalhadores recomendam a abordagem preferencial para criar
uma conexao com os trabalhadores.
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Perguntar aos trabalhadores especificamente sobre o acompanhamento de planos de agéo
corretiva anteriores. Quais sdo as ndo conformidades que permanecem em aberto; quais
sdo as questdes apresentadas na gestao de reclamagdes e mecanismo de solucdo que
permanecem em aberto?

Certificar-se de que suas perguntas abordem o seguinte:
QUESTOES TRABALHISTAS

Os trabalhadores sabem e entendem as politicas da empresa relacionadas as
condi¢des de trabalho e trabalhistas?

Os trabalhadores conhecem seus direitos garantidos pela lei relacionados a
liberdade de associacdo e negociagao coletiva?

Os trabalhadores sabem como seus saléarios séo calculados conforme o horario
de trabalho, desempenho e horas extras?

Os trabalhadores tém conhecimento de alguma demisséao, transferéncia,
rebaixamento de fung&o ou outra a¢do punitiva contra trabalhadores por fazer
valer seus direitos estabelecidos em contratos ou legislagdo local ou nacional?
Perguntar aos trabalhadores sobre o estatuto de seus sindicatos, comités de
trabalhadores ou outros grupos de trabalhadores e se ha interferéncia da gestéo.
Fazer perguntas para determinar a conformidade com politicas de discriminagéo e
asseédio sexual.

Os trabalhadores conhecem o mecanismo de reclamacgdes e acham que esse
mecanismo € operacional e livre de retaliacao?

QUESTOES DE SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

O Os trabalhadores sentem-se seguros e protegidos em seus trabalhos? Por
exemplo, eles recebem equipamento de protecao individual (EPI) que seja
apropriado e funcional? O ambiente fisico € livre de perigos? Espera-se que eles
reduzam os perigos fisicos ou sdo implementados controles de engenharia? S&o
feitas avaliacdes de risco regularmente no trabalho? Ou s6 quando 0s processos
ou materiais mudam? Foram abordadas as questdes enviadas pela gestao de
reclamacdes e mecanismo de solu¢ao?

O Eles acham que ha equipamentos de seguranca adequados, como

extintores/hidrantes e conjuntos de primeiros socorros? Ha exercicios de

simulacdo de seguranca suficientes para o caso de ocorrer uma emergéncia,
como um incéndio, furacdo, enchente ou tempestade de vento) e ser necessario
evacuar os prédios? Assistir a exercicios de preparacao de emergéncia e tomar

nota de deficiéncias; pedir a um funcionario para fingir que foi ferido e explicar o

que fazer em seguida.

Eles séo instruidos e treinados sobre esses riscos regularmente?

Algum trabalhador se envolveu em acidentes na instalagdo? Em caso afirmativo, o

que aconteceu depois?

O ambiente é confortavel para trabalhar em termos de exposi¢édo a temperaturas

extremas, calor e sol?

Eles acham que os produtos quimicos, residuos e outras substancias séo

armazenados ou descartados de modo seguro e apropriado na instalacao?

Ha acesso suficiente as Folhas de Dados de Seguranca Material (MSDSs) e/ou

Cartdes Internacionais de Seguranca Quimica (ICSC) e treinamento apropriado

para aprender a usa-los? Qual é a resposta da geréncia a problemas expressos

por meio da gestao de reclamagdes e do mecanismo de solugédo?

Se a organizagdo emprega trabalhadores contratados, certificar-se de fazer perguntas que

tratem de possiveis violages e areas de abuso. Sente-se diferente de um funcionario

permanente? Por que?

Realizar algumas entrevistas com os trabalhadores fora do local de trabalho, se possivel.

O O

O

o O oo
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v ‘ E. ENTREVISTAR COMUNIDADES AFETADAS E OUTROS INTERESSADOS

Os exercicios de mapeamento das partes interessadas e as reunides de consultoria das
partes interessadas devem ajudar a identificar a populacdo relevante afetada pela
instalacdo e suas atividades.

Selecionar uma amostra de individuos que representem as visdes desta comunidade
afetada. Este grupo pode incluir membros do publico e ONGs, grupos de campanha,
sindicatos, negdcios locais e autoridades do governo. Se possivel, escolher ONGs
especificas da industria. Se possivel, procurar ex-funcionarios, mas filtrar ex-funcionarios
descontentes ou com uma agenda pessoal contra a empresa.

Avaliar o conhecimento do mecanismo de reclamacdes. Foi testado? Como funciona? A
empresa o utiliza na prética ou o ignora? E levado a sério?

Certificar-se de incluir representantes de indigenas ou grupos marginalizados nessas
entrevistas.

Certificar-se de que suas perguntas abordem o seguinte:

O Como as operagdes da instalagdo afetaram o ambiente fisico (ar, agua, terra) no
entorno?

Isso resultou em contaminacao do ar, da terra ou da agua?

A vida selvagem foi afetada pelas atividades da instalagdo?

Os negocios da instalagdo impactaram os meios de subsisténcia locais ou o

acesso as tradicionais areas religiosas, de caca, pesca, criacdo de animais ou

outras em decorréncia de mudangas no habitat natural?

Algum risco de saude ou deterioragdo ao bem-estar foi associado a instalagdo pela

exposicdo a produtos quimicos téxicos, emissdes atmosféricas ou polui¢do

sonora? Observar vizinhos ou funcionarios que adoeceram ou tenham filhos
doentes.

O Houve surto de alguma doencga contagiosa transmitida por vetor em decorréncia do
fluxo de trabalhadores na area ou o aumento de vetores locais (p. ex.: mosquitos,
moscas)? A comunidade percebe um aumento na populacéo de ratos e ratazanas
ou outros parasitas?

Os grupos afetados tiveram algum confronto com a seguranca contratada na
instalacdo?

Algum desses grupos foi abordado ou convidado pela empresa que opera a
instalacdo para discutir suas preocupagfes em reunides? Alguma de suas queixas
foi tratada ou investigada? A empresa respondeu a essas questdes?

ooo

O
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F. ANALISE DE DOCUMENTOS NO LOCAL

QUESTOES TRABALHISTAS:

Certificar-se de analisar os documentos relevantes para as seguintes areas:

1. Recursos humanos: Minutas das reuniées da comissao formada por gestores e
trabalhadores, memorandos e cartas, orcamentos relacionados a implementagéo de
politica trabalhista, material de treinamento, registros e curriculos ou comunicag8es por
escrito para trabalhadores que tratam de todas as questdes, registros de treinamento e
qualificagdes de instrutores.

2. Condigdes de trabalho: Contratos de todos os trabalhadores; politicas e procedimentos
relacionados a salérios, beneficios, horas e licengas; evidéncias de comunicacao e
treinamento sobre célculo do salério; arquivos pessoais; cartdes de ponto; registros da
folha de pagamento e contracheques (selecionados sem a interferéncia da gestéo);
critérios usados para definir os bénus pagos pelo desempenho e registros de admisséo
e resciséo.

3. Os métodos de pagamento dos funcionarios estdo protegidos? Os funcionarios podem
optar por pagamentos depositados em conta? Os funcionarios sao pagos em dinheiro
na instalacdo (que pode resultar em riscos significativos em seu trajeto do trabalho
para casa)?

4. Negociacao coletiva: A politica de negociagdo coletiva, acordo e documentacao
(tais como minutas e registros de sessdes de negociagdes coletivas).

5. Discriminagéo: Politica de discriminacao; procedimentos relacionados; documentacao
sobre problemas de discriminacgéo; treinamento sobre diversidade e lista de presencas;
contratacao, registros de promocao e rescisdo; aspectos demograficos de género na
instalacao nos niveis do trabalhador e do gerente.

6. Reducédo de pessoal: Politicas e procedimentos de indenizagéo, transi¢do e reducao
da forca de trabalho; documentacgéo de redugdes anteriores da forga de trabalho;
minutas das reunides de gestdo e comunicados aos trabalhadores sobre essa questao.

7. Mecanismo de gestéo e solucdo de queixas: Procedimento, comunicados, registros do
tratamento de reclamacdes.

8. Trabalho Infantil: Procedimento para verificagdo de idades, documentacéo de programa
de aprendiz, registros de nascimento e médicos e histdricos escolares dos trabalhadores.

9. Trabalho forgado: Contratos de trabalho (também para os trabalhadores contratados
através de agéncias de recrutamento), registros da folha de pagamento, folhas de
presenca e descontos em folha, passaportes e identidades do trabalhador.

10. Saude e seguranca: Registros de tratamento médico e de acidentes, registros de
seguranca dos equipamentos, registros dos exercicios de simulagéo de incéndio e
seguranca, analises de risco de salde e segurancga, relatérios de inspec¢ao sanitaria do
governo, certificados de seguranca e registros e curriculos de treinamento e evidéncias
de mudancas em tudo isso quando os processos, métodos, produtos quimicos e
materiais da empresa sao modificados, reorganizados, etc.

Selecionar arquivos e/ou registros aleatorios para gerar uma amostra representativa da
forca de trabalho e distribui¢éo funcional na fabrica. Buscar arquivos para corroborar
entrevistas realizadas anteriormente.

Equilibrar seu tempo e esforco investigando todas as areas de normas trabalhistas no local
de trabalho. A analise de documentos € especialmente importante para salarios, horas de
trabalho, salde e seguranca, uso de subcontratantes, contratacéo e rescisao.

Se a operacao emprega trabalhadores contratados, abordar na analise de documentos areas
com potencial para violagdo. Analisar especificamente o contrato com os trabalhadores.

Identificar todas as incidéncias significativas de ndo conformidade na preparacdo de sua
reunido de gestao.
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QUESTOES AMBIENTAIS E RELATIVAS A SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL
(SSO):

Certificar-se de analisar os documentos relevantes das seguintes areas:

1. Preparagéo e resposta a situagfes de emergéncia: Examinar os procedimentos de
resposta a situacdes de emergéncia da instalacdo, bem como documentos indicando
que os trabalhadores foram treinados para lidar com essas situacdes.

2. Gestao ambiental: Examinar quaisquer politicas ambientais da empresa e relatérios e
politicas do sistema de gestao ambiental, incluindo relatérios de sustentabilidade,
registros de consumo de energia, diretrizes e monitoramento, uso de recursos e
geracao de residuos. Observar a situagédo das ndo conformidades previamente
identificadas.

3. Seguro: Identificar se os documentos indicam que alvaras legais foram obtidos, as
apolices de seguro estdo implementadas e as autoridades juridicas pertinentes foram
notificadas das atividades da instalacao.

4. Técnico: Documentos sobre processos de produgéo e armazenamento, compra e
manutencdo do equipamento da instalagdo. Disponibilidade de MSDS/ICSCs e
treinamento e orientacdo de funcionarios sobre o risco especifico que os materiais
usados representam; resposta a reclamacdes enviadas para a gestdo de reclamagdes
e mecanismo de solucao.

5. Descarte de residuos: Politicas, procedimentos e orientagdes sobre eliminacao e
reciclagem de emissdes de efluentes de residuos no ar, agua e terra, incluindo
monitoramento da quantidade e qualidade, tratamento e descarte de todo o residuo,
incluindo agua e sélidos residuais; pedem aos funcionarios/supervisores da area
opinides sobre melhorias?

6. Materiais perigosos: O inventario de produtos quimicos e dados toxicologicos
(MSDS/ICSCs da OIT/OMS/UE/PNUMA, etc.). Evitar a dependéncia total das
declaragfes dos fabricantes. O departamento de compras exige o fornecimento desses
materiais?

7. Saude e seguranga: Verificar se ha registros de acidentes e indices de fatalidade e
analise dessas estatisticas, diretrizes ou manuais de salde e seguranca para 0s
trabalhadores, analises dos perigos no trabalho e corre¢cdes de engenharia para
eliminar os perigos na origem, em vez de exigir que os funcionarios minimizem os
perigos ambientais; provisdo de equipamento de protecdo individual apropriado que
proteja de perigos reais, definidos técnicos, quimicos, fisicos, bioldgicos no local de
trabalho; registros de reunibes da Comissao de Saude e Seguranca Ocupacionais,
treinamento, reunides sobre seguranca da Caixa de Ferramentas, etc.

8. Ambiente de trabalho: Procurar diretrizes, relatérios, registros e “mapas ecolégicos” do
ambiente de trabalho da instalagdo que monitoram emissfes de poeira, odores, fontes
de ruido e vibragfes e exposicdo do trabalhador ao calor e ao frio. Medidores LEL e
alarmes sonoros e visuais sdo obrigatérios onde quer que haja acimulo de poeira ou
poeira no ar.
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4 G. REUNIAO DE ENCERRAMENTO COM A GERENCIA

Realizar uma reunido de encerramento com gerentes de departamento e geréncia de alto
nivel.

Apresentar suas conclusdes preliminares com especial énfase nos pontos positivos e
também nas areas que precisam de melhoria e as raz8es para isso. Todas as nédo
conformidades existentes anteriormente devem ser abordadas. Buscar esclarecimento
sobre quaisquer conclusdes ou questfes levantadas durante a auditoria.

Trabalhar com os gerentes e supervisores de departamentos em um plano de acao
corretiva que descreva agdes especificas a serem realizadas e prazos para sua concluséo.

Revisar quaisquer solicitages de agédo corretiva pendente de relatérios de auditorias
anteriores.

Assegurar-se de que a geréncia de alto nivel aprove o plano de acdo corretiva.
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