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Manual de Primeiros Passos de Responsabilidade Social Empresarial

© Instituto Ethos de Empresas ¢ Responsabilidade Social

INSTITLY

ETH()S Instituto Ethos de Empresas ¢ Responsabilidade Social é uma associagio de

empresas de qzza&( uer tamanho efou setor interessadas em desenvolver suas atividades de

forma socialmente responsavel num permanente processo de avaliagio ¢ aperfeicoamento.
A missdo do Ethos é disseminar a pritica da responsabilidade social empresarial

ajudando as empresas a:

Compreender ¢ incorporar de forma progressiva o conceito do comportamento empresarial

socialmente responsavel;

Implementar politicas e praticas que atendam a elevados critérios éticos, contribuindo para

alcangar sucesso econdmico sustentdavel a longo prazo;

Assumir suas responsabilidades com todos aqueles que sdo impactados por suas atividades;

Demonstrar acs seus acionistas a relevincia de um comportamento socialmente responsavel

para retorno a longo prazo sobre seus investimentos;

Identficar formas inovadoras e eficazes de atuar em parceria com as comunidades na

construgdo do bem-estar comum;

Prosperar, contribuindo para um desenvolvimento social, econdmico e ambientalmente

sustentdvel.

"Tradugfo e Adaptagiio do "Starter Kit for Social Responsability” sob licenga do BSR (Business
for Social Responsibility Resource Center and the BSR Education Fund).

BSR é uma organizaciio empresarial que conta com 1.400 empresas-
membros e associados. Seu propésito € de trabalhar com empresas ajudando a serem
lucratuvas implementando pracicas que respeitem pessoas, comunidades € o meio ambiente.
“mpresas-membro do BSR agrupam rendimentos anuais de mais de 1 trilhio de délares, e
incluem algumas das mais respeitadas empresas do mundo. O BSR estd sediado nos Estados
Unidos, conduz projetos e programas em nivel global e possui parcerias com organizacoes
como o Instituto Ethos de Empresas ¢ %%eww@m’;%%hs: lade Social em diversos paises. Mais
informacdes sobre o BSR encontram-se disponiveis no seu web site www.bsr.org,
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INTRODUCAO
COMO COMECAR

Visao e Missdo
Crie uma declara¢do de missfo ou visiio
Compartilhe sua declaracio

[ntegre a visdo 2 missio

Reexamine e revise a declara¢io periodicamente

Etica

Identifique e articule valores éticos claros
Use valores éticos para solucionar dilemas

w;

I ,.% que os funciondrios sobre ética
Crie um ambiente de trabalho onde questdes possam ser discut
I

neorpore @ érica as L%i’ii?{%&%é;wé;’i?a de desemy pe nho

Auditorias e Prestacoes de Contas

Avalie regularmente o desempenho da @:s@ape*@&sg
dbtenha feedback sobre suas primeiras avalia
~ompartilhe sua dmm a0

k4

C
C
MEIO AMBIENTE

Po/z’z‘z'm ¢ Opemgﬁes

istabeleca principios ambientalistas
?;*- aca uma auditoria “verde”
Estabeleca uma politica ecolégica de compras
Motive os funcionérios
Minimizacdo de Residuos
Crie um cédigo de reciclagem

Reduza o consumo de papel
Use produtos de papel reciclado

Compre produtos reciclados

Doe 0 excedente de méveis € equipamentos
Anuncie o excedente e os itens recicliveis

Evite produtos que geram residuos

Alugue os equipamentos que s6 sio utilizados ocasionalmente

Prevengdo da poluigdo

Reduza o uso de produtos téxicos

Promova o descarte seguro de substincias t6xicas
Use produtos de gm%yw& nao tdxicos

Faca uma impressiio “verde”
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Uso eficaz de energia e dgua

Faga uma auditoria na drea de energia

Use iluminacio inteligente

Aplique técnicas eficientes para administrar o uso de energia

Promova o uso de outras tecnologias eficientes para reduzir o
onsumo de energia

”

Ct

Promova o uso de transporte alternativo
Considere o trabalho a distdncia
Fa
N

aca a me mzz&tzzg%@ do sistema de climatizagio
{anten é‘a ma frota de veiculos “verde”
egularmente, os vazamentos de dgua

s‘g)@ﬁa,i“v{}b para economizar &ii'ﬁ&

<

L.ocalize e conserte,
Instale acessorios e
Reduza o consumo de dgua nas dreas externas

I
. di

Projeto Ecologico

Crie um sistema de reciclagem

Utilize técnicas de construcgio ecologicamente corretas
Examine o design de produtos e servigos

Trabalhe em parceria com fornecedores e clientes

LOCAL DE TRABALHO

Priticas Gerais
Crie e distribua um guia para o funciondrio
Encoraje novas ic %éé 1S € COmMeNntarios

Diversidade

Incorpore a diversidade como um valor essencial adotado pela empresa

Recrute o pessoal de formas e fontes diversas
Proporcione treinamento sobre a diversidade
Recompense as geréncias por promover a diversidade
Assédio Sexual

Estabeleca uma diretriz contra o assédio

Proporcione programas de treinamento

Estabeleca uma regra justa para encaminhamento das reclamagdes
Crie um ambiente propicio para a discussfo do assunto

Treinamento | Edumgizb | Desenvolvimento Profissional

Promova o desenvolvimento de carreiras

Crie um programa de aconselhamento

Promova e recompense o desenvolvimento de talentos

Promova ¢ encoraje o tr .;;sé 1lho voluntirio
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Promova habitos de trabalho sauddveis

F]

Mantenha a qualidade do ar elevada
Nio se esqueca dos temporirios

COMUNIDADE

Global

Faca do “envolvimento com a comunidade” uma prioridade em
sua administragio

Invista na comunidade

Considere o recrutamento em comunidades carentes
Identifique ¢ instale-se em comunidades carente

Trabalho Voluntdrio

Disponibilize informacgées

Disponibilize tempo para voluntérios

Ofereca apoio financeiro para estimular o trabalho voluntirio
Recompense os funciondsios pelo trabalho voluntério

Adote um ﬁﬁ'}jéfﬁi(} especifico

Autorize 0 “empréstimo” de gerentes € executivos
Mobilize fornecedores e clientes
Faca parceria com outras empresas

Filantropia

Faca doacBes de seus produtos ou servigos
Comprometa-se a fazer contribuicbes

F ncoraje a contribui¢io por parte dos funciondrios
Apoie eventos locais

Encoraje outros tipos de doagdes

Educagao

Oferega apoio as escolas locais

Facga doagdes de equipamentos usados ou excedentes
Faca parceria com uma escola

Convide alunos da escola para visitarem sua empresa
Proporcione mentores

Crie um intercAmbio com a escola

Outros Projetos Comunitdrios

Apoie o comércio local

Oriente o consumo no comércio local, dando preferéncia s minorias
Empreste suas instalactes
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MERCADO

Produtos ¢ Servigos

Assegure-se que todas as referéncias comerciais feitas aos produtos efou
servicos da empresa sfo especificas, corretas e justas

Promova o uso de seu produto com seguranga e responsabilidade

Proiba o uso de téenicas comerciais anti-éticas

Disponibilize o maior niimero de informacdes possivel

Respeite a privacidade de seus clientes

Procure por oportunidades comerciais alternativas

Evite a publicidade “téxica”

Procure por oportunidades de marketing que abracem causas nobres

Outras ldéias

Faca investimentos de sua empresa em insticuicoes socialmente responsiveis
£% i & i

Utilize cartdes de afinidade e servigos de instituigdes
socialmente responsdveis

DIREITOS HUMANOS

Considere os direitos humanos

Saiba onde ¢ como os produtos de sua empresa so manufaturados
Identifique itens relevantes sobre os direitos humanos

Adote um cédigo de condura

Comunique suas expectativas aos fornecedores

Solicite aos fornecedores um comprometimento formal

Utilize todas as oportunidades para monitorar o cumprimento das
regras estabelecidas

‘Trabalhe em clima de colaboragiio para promover mudangas
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Use valores éticos para solucionar dilemas
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o ano seguinte. Essa avaliagio pode ser tdo informal quanto essa pergunta: “como estou
me saindo?”, ou pode também envolver um processo formal que inclua entrevistas,
questiondrios e outros recursos. Poderd ser administrada dentro de casa, ou sua empresa

poderd até mesmo contratar servico de terceiros para uma avalia¢io independente. O
que vocé deve avaliar? Quaisquer itens discutidos neste manual sdo razodve eis. Considere

cut
siente de trabalho.

itens como: politica do amt npenho ambiental, qualidade do
‘gf%z“{'}(':?é}"iﬂ efou servigo, envolvimento com a comus iadgﬂ satistacio dos clientes,

3

aderéncia a padrde
“lista de avaliacfio ¢ fci?;{:ea:%z’a

nisso com as metas da empresa. Um modelo de
encontra-se no apéndice

~

Obtenha feedback sobre suas primeiras avaliagdes
Ao obter os primeiros resultados sobre a avaliacio de sua empresa, compartilhe-os com
outras pessoas de sua confianga que possam lhe dar um parecer ho
resultados ob %:° {os. Incorpore os pareceres ¢ comer ”g:é 10s recebidos ao te

relatério de avaliagiio.

Compartilhe sua avaliacio

Comece compartilhando-a com grupos selecionados e, em um segundo momento, torne-
a publica. Considere a possibilidade de tornd-la piblica anualmente. Nio é necessirio
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POLITICA E OPERACOES
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MINIMIZACAO DE RESIDUOS
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Crie um c6digo de reciclagem
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Reduza o consumo de papel
Use produtos de papel reciclado
Compre produtos reciclados
Doe o excedente de m
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Evite produtos que geram residuos
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PREVENCAO DA POLUICAO
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USO EFICAZ DE ENERGIA E AGUA
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Faca a manutencio do sistema de climatizagéo
A falta de manutengio no sistema de ventilacio, ar condicionado e aquecimento de sua

empresa pode gerar um maior consumo de energia € gastos elevados. Certifique-se de
que a limpeza dos filtros é feita regularmente: filtros limpos ndo s6 evitam o desperdicio
de energia, como também melhoram a qualidade do ar. Considere uma verificacdo anual
do sistema por parte de um profissional qualificado. Uma dica: além de consumir menos
energia, um sistema de climatiza¢io com boa manuteng¢io tem maior durabilidade.

Mantenha uma frota de veiculos “verde”

Faca a aquisi¢io ou leasing de veiculos que apresentam maiores indices de economia de
combustivel. Ainda melhor: considere a compra de veiculos que se utilizam de
combustivel alternativo, tais como aqueles movidos a dlcool, a eletricidade ou a gés.
Faca a regulagem do motor dos veiculos regularmente e mantenha a pressio dos pneus
nos niveis recomendados; estas medidas aumentam a eficiéncia de combustivel. Ao
fazer a manutencio dos veiculos, assegure-se que os mecdnicos estio descartando o
6leo usado, o fluido do freio, e outras substincias, de maneira adequada. Considere a
utilizacio de autopecas recondicionadas no caso de grandes reparos: elas sdo
especialmente adequadas para a reposi¢ao em modelos de carros antigos.

Localize e conserte regularmente, os vazamentos de dgua
Organize uma auditoria no sistema hidrdulico para verificar vazamentos em torneiras €
vasos sanitdrios. Repare-os o mais ripido possivel.

Instale acessérios e dispositivos para a economia de dgua

Considere o uso de dispositivos de baixo fluxo nas torneiras e vasos sanitrios. No caso
de vasos sanitdrios com alavancas para descarga de dgua, instale diafragmas para conter
o consumo da dgua. Ao construir ou reformar, procure equipamentos € acessérios com
dispositivos de baixo fluxo. Evite o uso de equipamentos de fluxo continuo.

Reduza o consumo da dgua nas dreas externas

Utilize prédticas de economia de dgua na jardinagem. Por exemplo, o uso de matéria
vegetal ao redor das plantas reduz a evaporagio. Assim, o jardim poderd ser irrigado
com menos freqiiéncia. Utilize formas alternativas de rrigagio, que reduzam o consumo
de 4gua. Considere o plantio de folhagens e grama resistentes a seca, que necessitam
de pouca dgua.

PROJETO ECOLOGICO

Crie um sistema de reciclagem

Trabalhe com os clientes de forma que retornem pmdutos usados e¢/ou
ultrapassados fornecidos por sua empresa, além do material utilizado para o
empacotamento do produto, ou ainda qualquer outro material que possa ser
reutilizado ou reciclado. Ao projetar novos produtos ou novas embalagens, integre
aos mesmos o conceito da reciclagem.

O



Utilize técnicas de construgio ecologicamente corretas
Projetos de construgio ambientalmente corretos podem reduzir o custo total do ciclo

de vida da edificagfio (construciio, operagio € mz da estrutura). A téenica
comega g@:i& escolha do m:aé da edificacio: sua relagic posi¢io do sol, arvores ¢
outros itens, podendo inclusive incluir o préprio material utilizado na construgio. Existem
;mﬁ%mg&n‘m itens a se considerar que sio ambientalmente preferiveis, desde produtos
feitos de material reciclado até pisos, por exemplo, feitos de material no-téxico.

Examine o design de produtos e servigos.

i

Olhe para todos os produtos € servigos de sua emy

Trabalhe com os funciondrios e especialistas para re

produtos da empresa, de forma a r¢ eduzir o consumo de ene
de material té6xico e outros.

Trabalhc em parceria com fornecedores e clientcs

P b

quais os itens, desde zfﬂ.z;%iﬁt:fzai %s:, escritério até maté

reduziriam o indice *@f@%aiiiz‘m mas

0s, qualidade e confiabilidade. Verifig

P 0 por sua empresa para tornar seu ;’3%“@&:&;&} eV nee

com menor indice z‘@:@%{?&mh Considere a pos SETVIgoSs fgu«; vio /%E ém
da venda do produto. | nplo, a oferta i:*is:: %ZE_‘@MTE" me e g utilizacio
correta de seus produ 4 ajudar a tornd-los m a reduzir

residuos e poluicio.
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Incentive a poupanga para aposentadoria
Considere a possibilidade de promover ézzzz‘m 08 S€
z@ma%@\. por programas de ap

w»\

REDUCOES DE QUADRO E DEMISSOES

Evite demlssocs

5 Ay t"mg “ e
estabelecs

s '
8. Soli &h?%;f aost

Comuniqu as suas intengdes
Evite manter segredos e informe a todos os funciondrios suas inten

Identlflque outras alternativas

Considere a possibilidade de treinar o funciondrio para uma segunda posi¢io, ou a
3 & : =
transferéncia para um segundo departamento, de forma a evitar demissoes ¢ proteger o

yresa feito no treinamento.
as @mgﬁzz"@ms locais se estio necessitando de recursos humanos € a

sua empresa “alugar” o excedente de funciondric

DT .
tempordrios serdo demitidos ;;fsrim“ﬁ:zémmszms} ﬁ@mam%z@ com palavras e atos que os
funciondrios serio os dltimos a serem cortados. Se a demissdo dos funciondrios ¢
inevitdvel, comunique o quanto antes sobre essa decisi iz‘zm:m{,}% com dignidade e

respeito, e proporcione meios para ajudd-los a mm;ézaz«mﬂ um novo trabalho.

N3o negligencie os que nio foram demitidos
Explique aos que ficaram a razdo pela qual foram mantidos em seus postos. Explique
de que maneira seu trabalho deverd mudar e quais as novas oportunidades disponiveis.



EQUILIBRIO ENTRE TRABALHO E FAMILIA

Avalie as necessidades dos funcionirios
Pesquise entre os funciondrios os aspectos de suas vi

dificultar a total concentraciio na tarefa a ser e:@ empen durante o hordrio de
ere an

preocupaces ¢ necessidades. Considere a 1

balho. Vocé podera se surpreender ao des

faw)

?“mizgf;? os prob 2 mas.

Evite diretrizes e priticas que interfiram
Tente estabelecer metas na empresa que nio interfiram na vida famihar do s;ﬁ ¢

- 3

)
Evite por exemplo, marcar reunides depois do hordrio i:,%s;:; trabs

durante o horirio de almoco e viagens sem aviso prévio.
inevitiaveis, providencie gwm o funcionirio beneficios que

tipo de despesas que o1

£

Dentro ¢ E{z razoavel, mmag
\% 3"

Bk || g

manda E{} 108 para o traball

hordrio para se mg‘zzzzzéésmm de tarefas pessoais, fazerer
soluciio de problemas familiares. ( ibi
compactada”, na qual os funcion Jé

nos tradicionais cinco. Da mesma § na que & %;é"zgtsfz:zzf’%:zmz:@ z::»»a
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de trabalho, ¢ importante encorajar a
funciondrios a é';;z;gig;zz"izm_ uso delas.
Ofereca dispensa remunerada
Ao invés de estabelecer um determinado nimero de dias para trato de assu
organize uma contabilidade individual de dias livres para os funcionirios e
compensagio, de forma que cada um possa {iiﬂ;p{m bilizar do li
da forma que melhor Ihe convier. Este tipo de “conta pessoal de
flexibilidade ¢ é geralmente a favorita por parte dos funcion:

<“"7

daqueles que tém familia e outras responsabilidades fora do trab

=4
Q.A .
b
=
&

Ofereca uma variedade de opgdes

Existem intimeras formas de satisfazer a necessidade pessoal de seus funciondrios, sem
prejudicar a capacidade operacional da empresa. Muitas aimmw pedes ja comprovaram
que podem ajudar na reducio do s#zess do funciondrio, bem como no aumento de sua
motivagdo € comprometimento com a empresa.

§  Divisdo de tarefas: dois ou mais funciondrios dividem a responsabilidade de uma
tinica posi¢cio, recebendo o mesmo saldrio ¢ beneticios;

§  Licenca pessoal: dispensa para o trato de assuntos pessoais e/ou pessoa doente da familia.
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Estabele¢a um centro de recursos para a familia

Promova a satide € o bem estar
Ofereca planos de saide flex

&

o

&

ot

a

o
4

Y

>
L&

ano

eu pl

A suplementar s¢

‘
&

irio par

#

42

kY
as
a
S

ento d

Para ajuds

# §
71K

74
Visio,
i

£

le de

O,

ook

&
i
i

ac

dic?
terminac

aur

231

<

e

&
Tar

sterem

¢
gliinea,
1e atingirem det
de colesterol,
5

10 sang
i
a

s
s

12 tax

ucdo ¢

P

uncionirios q

press

axa de colesterol,

rtunidade de se subm
jue visem o bem-es

F

108 <

3
i

&
X
£3

)

par:
eso, red
6
€

p

de

&

tilizados para tais fins, o funciond

¢, € teste

amilias a op

P OUToS,

7S

.
P

rios e suas f

i
ucido

o

oI U

angu

S

o, red

ios fisicos, e outras ativida

xemplo, t
1 no

<
H

e gordur:

1

™

¢
INanceiros o1

-
s

por

i
-
<

 d
xerci

recer incentivos,

meras

10s funciona

S

io de,

G
kS

'S

b

COMo por exemp
tica de ¢

3

ir o fundo em espécie.

Las

=¥

$ite

#

a

e
&

ara aferi

recir

Promova o check up de satide
Ofereca

pr

D



Recompense pelo estilo de vida saudivel
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318 istema estd sendo inspecionado e limpo em intervalos regulares. Se a manutengio do
stema é feita pelo proprietdrio do imével, encoraje-o a fazer um programa de
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Utilize todas as oportunidades para monitorar o cumprimento das regras estabelecidas

Trabalhe em clima de colaborago para promover mudangas
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