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Descrever, relativamente ao Sistema de Gestdo do Aplica-se a todas as agoes da TESCO relacionadas
Ambiente, Seguranca e Salide no Trabalho da Empresa: com  comunicagdo, participagdo e consulta dos

colaboradores, visitantes e subcontratados, relativas ao

e A metodologia de comunicagdo e participagdo seu Sistema de Gestao.

interna entre todos os colaboradores (aos varios
niveis e fungdes) dos assuntos relevantes para o
Sistema de Gestéo;
e A metodologia para comunicagdo com os visitantes
e subcontratados;
e A metodologia para resposta a reclamagdes e Referéncias
pedidos de informagdo por partes interessadas
externas relativas a atividade da Empresa; « Este procedimento enquadra-se na
e A metodologia para a comunicagdo externa norma ISO 14001 e IATF
obrigatoria, nomeadamente a entidades oficiais;
e A metodologia de consulta dos colaboradores nos
assuntos relevantes para o Sistema de Gestao.

1-DEFINICOES

Partes interessadas:
Pessoa ou grupo interessado ou afetado pelo desempenho ambiental e de seguranga e satde no trabalho da
Empresa

DGQ:
Departamento de Garantia de Qualidade

Aspecto Ambiental Significativo:
Um aspecto ambiental significativo tem, ou pode ter, um impacte ambiental significativo.

DRHA &SST:
Departamento de Recursos Humanos Ambiente, Satde e Seguranca no Trabalho.
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2-METODOLOGIA

Os processos de comunicacdo da Tesco procuram ter em conta as suas obrigacdes de conformidade e
assegurar que a informacdo ambiental comunicada ¢ consistente e fidedigna com a informacdo gerada no

sistema de gestdo ambiental.

2.1  COMUNICACAO INTERNA:

Relativamente & comunicacdo interna, a TESCO comunica internamente informagao relevante para o sistema
de gestdo ambiental aos varios niveis e fungdes da organizagdo, incluindo alteragdes no sistema de gestdo

ambiental, conforme apropriado e assegura que os processos de comunicagdo permitem que as pessoas que

trabalham sob o controlo da organizagdo contribuam para a melhoria continua.

Tipo de comunicacdo/ participagdo  Meios Intervenientes no processo

Documentos do sistema de gestio Sistema documental = Todos os colaboradores
Suporte Papel

Comunicagoes informais =  Todos os colaboradores
Intranet

Correio eletrénico
Telefones internos
Verbal

Placares informativos
TV’s

Comunicagoes formais = Todos os colaboradores
Relatorio de ocorréncia
Correio eletronico
Reunides mensais de
Comissdo de Seguranca
Reunides gerais dos
trabalhadores
Reuni6es mensais

Informacdes do Sistema de Gestiao = Todos os colaboradores
Painéis de informagao
localizados em varios locais DRHA &SST e DGQ sdo responsaveis por

da fabrica. selecionar e colocar a informagao nos painéis
Informacdes sobre o desempenho =  Todos os colaboradores
do Sistema de Gestao TV; apresentacdes mensais;
reunides semanais e Painéis DRHA &SST e DGQ séo responsavel pela
de informagdo localizados coordenagio e publicagdo da informagdo

em varios locais da fabrica.

Sugestoes de melhoria Ver fluxograma com o procedimento de
Caixa de sugestoes tratamento de sugestdes de melhoria
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Informagoes do Sistema de Gestao

e Producio Reunides diarias

Analise de:

- Produtividade de linhas /

maquinas

- Follow up/ monitorizacio de

KPIs (bussiness plan)

- Identificacio de aspetos e Reunides mensais
avaliacdo de impactes ambientais

- Identificacio de perigos e

avaliacio de riscos

- Investigacio de incidentes,

acidentes e ocorréncias ambientais
- Objetivos do sistema de gestio

- Planos de acoes

- Analise de novos processos,
atividades, servicos ou produtos

- Nao conformidades, acées
corretivas e preventivas;

- Resultados de auditorias
operacionais;

- Legislacao publicada e relevante
para a TESCO;

- Atividades relacionadas com a
area da medicina no trabalho;

- Outros temas propostos pelos
participantes na reunido.

= Gestdo de topo
= Direcdo

Diretor Fabril ¢ o responsavel pela coordenagao
das reunides.

=  Gestao de topo
= Diregao
= Chefias

Reunido comissio SST mensal + DRHA
&SST onde poderdo ser convidados outros
elementos que se julguem necessarios, tendo

em conta os assuntos a discutir.

DRHA &SST, séo os responsavel pela
coordenagdo das reunides caracter de
Ambiente, Seguranca ou de RH.

DGAQ), sdo os responsavel pela coordenagao das
reunides caracter de Qualidade.

NOTA: Todas as actas devem ser impressas € assinadas pela Gestdo de Topo de forma a validar com

efetividade as questdes discutidas e/ou decisdes tomadas
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Colocagao na caixa de sugestdes ou envio por email de uma Folha de sugestdes
PROPOSTA DE MELHORIA IMP-TSC-RHO031

Qualquer colaborador

v

Verificagdo mensal das propostas rececionadas NA
Arquivo das propostas em dossier proprio (SUGESTOES DE MELHORIA)

DRHA &SST

A proposta & ndo|  Registo desta andlise na IMP-
relevant'e para propria folha de sugestdo TSC-
ser analisada? (assinatura) RHO031

DRHA &SST DRHA &SST
sim
Entrega de copia aos departamentos envolvidos, para analise Plano de agdes
Analise da proposta de melhoria pelo departamento e, caso se considere relevante, defini¢do de IMP-TSC-
plano de agdes (agdes, meios, responsaveis € prazos) AMBO021
Arquivo do plano de ac¢des, juntamente com a folha de sugestdao
Departamentos envolvidos
[P
*‘
Comunicagdo da decisdo ao colaborador, caso IMP-TSC-
esteja identificada. RHO031

DRHA &SST

v

Fim do procedimento ou Execugdo do
plano de agdes
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2.2

COMUNICAGAOQ INTERNA (VISITANTES E SUBCONTRATADOS):

Tipo de comunicacio

Meios

Intervenientes no processo

Comunicagdo das regras da
TESCO em matéria de
Ambiente, Seguranca e Satde
Ocupacional

Correio eletrénico
Telefone

Correio / Fax

Regras para subcontratados

Subcontratados
Visitantes

DRH

Diregao Compras

2.3

RESPOSTA A PARTES INTERESSADAS EXTERNAS:

Encaminhamento das comunicagdes recebidas (via correio, normal ou eletronico, ou fax)
das partes interessadas externas para 0 DRHA &SST ou DGQ

N.A.

Departamento que receciona a comunicagao

v

Arquivo em papel da comunicagéo em
dossier proprio (COMUNICAGCOES
EXTERNAS)

N.A.

DRHA &SST /DGQ

A comunicagio
necessita de
resposta?

DRHA &SST
DGQ

sim

A 4

Recolher as informagdes necessarias para dar resposta

a comunicagdo. Elaborar a resposta

NA

DRHA &SST /DGQ

A resposta
necessita de
aprovagao
superior?

sim

A 4

Aprovagado da
comunica¢ao

NA

Direcdo Geral

Envio de resposta

NA

DRHA &SST /DGQ

v

Fim
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2.4 COMUNICAGAO EXTERNA:

A Tesco comunica externamente informagdo relevante para o sistema de gestdo ambiental, conforme

estabelecido pelos seus processos de comunicagdo e como exigido pelas suas obrigacdes de conformidade.

No Plano de Monitoriza¢do e Medigao (IMP-TSC-AMB009) estdo definidos quais os documentos sujeitos a
comunicagdo obrigatoria as entidades oficiais, responsaveis e a respetiva periodicidade de envio de acordo
com 0 TUA entre outros documentos.

Contudo, também devera ser comunicado as Entidades competentes (APA, DGS, TRATAVE, ACT,
IAPMETI ou outras), sempre que seja detetada um desvio nas monitorizagdes feitas ou mesmo algum acidente
ambiental (no prazo de 24 horas).

A necessidade de atuac@o em caso de acidente / incidente ambiental, aplica-se o descrito TUA.

Esta comunicagdo devera ser preferencialmente por e-mail ou em alternativa por carta registada e devera ser

acompanhada de todo o tipo de relatorios que possam ajudar as Entidades a tomar a melhor decisdo.

No caso de um acidente ambiental em que seja necessario acionar o Seguro, deve-se comunicar a Metts toda

a situagao.

Nao obstante, outras comunicagdes para fornecedores ou parte interessadas relativas ao Sistema de Gestao,
como por exemplo as Politicas, sdo feitas através do Site da TESCO — www.tesco.pt, ou através de
documentos como o manual de boas praticas do fornecedor que devera ser comunicado para novos

fornecedores ou sempre que tenha uma atualizag@o de revisdo.

O Sistema requer que seja guardada uma copia (email, oficios ou outros) no Sistema Documental, para
garantir assim uma evidéncia das comunicagdes.
Em caso de desativacio total ou parcial das instalacoes, A TESCO devera cumprir com as condi¢des

exigidas no TUA nomeadamente o exigido nas condicdes T000017, T000018, T000125 e T000126.

2.5 CONSULTA DOS COLABORADORES:

Para além dos meios definidos no ponto 2.1, sdo enviados a todos os colaboradores:
e Inquérito, anénimo, para avaliacdo da satisfacdo do colaborador “clima organizacional - com uma

periodicidade minima anual;
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e Inquérito, identificado, para avaliacdo das condigdes de higiene e seguranga no trabalho, com uma

periodicidade minima semestral.

e Entrevista/consulta aos trabalhadores por amostragem de forma a envolvé-los:

o Naidentificagdo e apreciagdo dos riscos a que estdo expostos,

o Defini¢do de medidas de controlo,

o Envolvimento na investigag@o de acidentes,

o Envolvimento do desenvolvimento e na revisdo de politicas e dos objetivos da SST,

o Quando ocorrem mudangas que afetam o SST,

o E aauscultar as sugestoes em termos de melhoria do SGSST.

O DRHA&SST realiza o tratamento da informacdo e define planos de agdes, se necessario.

3-RESPONSABILIDADES

Consultar os documentos definidos na secgdo 2.

4 - SINTESE DAS MODIFICAGOES SUCESSIVAS

Rev Data

Alteracao

0 14/01/2008

Edigao Inicial.

1 30/05/2013

Alterag@o dos seguintes pontos:

- Denominagdo do procedimento;
- Definigoes;

- Metodologia;

- Comunicagao;

- Consulta.

2 23/08/2016

Atualizagdo do ponto 2.4, ap6s auditoria interna 14001 (2016)

Atualizagdo da identificacdo do documento (anterior PRO-TSC-R037 para PRO-

(6

3 08/03/2021 TSC-R006)
4 12/11/2012 Introdug@o da obrigatoriedade de assinatura das atas de reunido (ponto 2.1)
5 22/08/2022 Reorganizacdo do Departamento RHA&SST e Metodologia
6 13/03/2025 ¥ntrodu<ia0 da comunicag@o em caso de Desativagao total ou parcial das
instalagoes.
Elaborado por: C. Camilo Aprovado por: S. Matsuyama
Data: 22/08/2022 Data: 22/08/2022

TODAS AS COPIAS SUPORTE PAPEL NAO VALIDADAS SAO CONSIDERADAS OBSOLETAS A DATA DA IMPRESSAO.

A VERSAO ORIGINAL, EM VIGOR, APENAS ESTA DISPONIVEL INFORMATICAMENTE

IMP-TSC-GQO15



