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Apresentacao da ICS

Estrutura da ICS

A ICS é uma iniciativa multisetorial de auditorias sociais e ambientais nos setores de téxteis, vestuario,
bazar, lazer, modveis, vestudrio, equipamentos, eletrodomésticos e alimentos com o objetivo de
melhorar as condigGes de trabalho ao longo das cadeias de suprimentos globais. Os membros da ICS se
unem aos esforgos, langando uma estrutura de auditoria compartilhada em suas fabricas de produgado
e de intercambio de informacgao sobre suas fabricas comuns dentro do banco de dados da ICS. Neste
banco de dados interno da ICS, os membros da ICS compartilham os resultados e todos os documentos
relacionados as auditorias (questionario de auditoria, perfil de fabrica, plano de a¢do corretiva, etc.)
apenas com os membros que trabalham com as fabricas auditadas. A ICS permite que suas empresas
associadas colaborem com ferramentas comuns, mutuando auditorias e contribuindo para a redugdo
da “fadiga da auditoria” e compartilhem conhecimento e melhores praticas. A ICS ndo é uma
plataforma de sourcing, uma vez que os varejistas e marcas dos membros sé podem acessar
informacgdes sobre as fabricas com as quais eles ja estdo ligados.

A lista de varejistas e marcas dos membros da ICS esta disponivel no site da ICS www.ics-asso.org.

O objetivo do presente Manual é acompanhar a fabrica no conhecimento e conscientizacdo de sua
conformidade social. Este Manual pode ser enviado para a fabrica pela empresa de auditoria
mandatada para realizar uma auditoria social da ICS ou pelo membro do ICS antes da auditoria. O
presente Manual é uma ferramenta de preparagao para a fabrica.

Consultas e recomendacgodes relacionadas ao plano da ICS

Os pedidos de interpretacdes, esclarecimentos e recomendagdes devem ser direcionados a equipe
da ICS para finalmente serem compartilhados com os membros da ICS.
Contato da ICS : Escritério da ICS — 14, rue Bassano Paris FRANCA
Iniciativa para conformidade e a sustentabilidade/Fédération des Entreprises du Commerce et de
la Distribution
contact@ics-asso.org
WWW.iCS-as50.0rg

Metodologia comum da ICS

A devida diligéncia é o caminho a seguir para promover a transparéncia e a responsabilidade em todas
as cadeias de suprimentos globais. Uma abordagem combinada de auditorias sociais e ambientais,
bem como uma estreita cooperacdo com fabricas (doravante também chamadas de “instala¢des”)
sobre planos de acdo corretiva, podem contribuir para uma melhor gestao sustentavel da cadeia de
suprimentos.
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A pedra angular do sistema ICS é o questiondrio de relatério de auditoria da ICS, usado
em mais de 60 paises. As acdes da ICS sdo baseadas em uma metodologia comum aplicada por todos
os membros da ICS e em garantir um controle completo do processo de auditoria pelas marcas.

= As auditorias ICS sdo obrigatérias e gerenciadas pelos varejistas e marcas de membros. O
lancamento de auditoria é uma prerrogativa dos membros, o que garante um controle total do
uso da ICS. O objetivo é garantir a imparcialidade do processo de auditoria.

= As auditorias ICS sdo realizadas apenas por empresas de auditoria terceiras autorizadas pela
ICS.

= Os membros da ICS compartilham regras comuns de monitoramento quando
desconformidades criticas sao identificadas nas fabricas.

= Agrande maioria das auditorias sdo semianunciadas ou ndo anunciadas.

= A auditoria ICS nao é nem um certificado nem um rétulo. O objetivo da auditoria ICS é avaliar
a conformidade social de uma fabrica e relatar as desconformidades e as melhores praticas
observadas em uma determinada data.

Nossos parceiros no terreno

A qualidade da auditoria é monitorada pela ICS por meio de indicadores estatisticos e anadlise
comparativa, bem como pelo feedback e revisdao colaborativos dos membros da ICS.

As nove empresas de auditoria autorizadas para conduzir as auditorias ICS sdo: Act4Sustain, API, Arche
Advisors, Bureau Veritas, Elevate, Eurofins | AQM, Intertek, QIMA, SGS e UL.

-FLEV/\TE

XSZISUSTAIN Gpl . ARCHE ¥
<& eurofins lﬂt@ft@k Q l M A SGS @

Cddigo de Conduta da ICS

Todos os membros da ICS pedem que seus fornecedores cumpram o Cédigo de Conduta da ICS, que
pode ser complementado pelo Cédigo de Conduta detalhado do préoprio membro. Ao assinar este

Cddigo, os fornecedores comprometem-se a cumpri-lo e a respeita-lo com seus proprios
subcontratados e parceiros: responsabilidade compartilhada é um conceito-chave.
= O Cddigo de Conduta da ICS estd disponivel em darabe, bengali,
bdsnio/croata/montenegrino/sérvio, chinés, inglés, francés, hindi, italiano, russo,
espanhol e turco.

ICS — Manual para fabricas — Rev.2/2020 3



TCS Manual para as Fabricas
‘ Requisitos Sociais da ICS

= O Cddigo de Conduta da ICS se refere diretamente as convengdes

internacionais sobre os direitos humanos fundamentais, normas trabalhistas
internacionais fundamentais, normas trabalhistas internacionais aplicaveis, diretrizes da
OCDE para empresas multinacionais e legislacdo nacional e/ou local aplicavel. A lista
completa de documentos de referéncia esta disponivel em Anexo.

. O Cddigo de Conduta abrange os 9 capitulos do questiondrio de auditoria social do ICS:

» PAC. 0 - Sistema de gestdo, transparéncia e rastreabilidade

PAC. 1 - Idade minima, trabalho infantil e trabalhadores jovens

PAC. 2 - Trabalho for¢ado

PAC. 3 - Discriminagao

PAC. 4 - Praticas disciplinares, assédio e abuso

PAC. 5 - Liberdade de associagdao e mecanismos de queixa

PAC. 6 - Horas de trabalho e horas extras

PAC. 7 - Remuneragao e beneficios

YV VY V VYV VY

PAC. 8 - Salde e seguranga

Processo de compartilhamento de informacoes
Compartilhamento de dados e confidencialidade

Os membros da ICS ligados a mesma fabrica compartilham os resultados e documentos de auditoria
através do banco de dados da ICS. Os resultados de auditoria ICS sdo confidenciais e ndo estdo
acessiveis aos membros da ICS ndo ligados a fabrica auditada. Os membros da ICS devem fazer
referéncia aos seus fornecedores e fabricas associadas no banco de dados da ICS para poderem
acessar as informacgGes e os resultados das auditorias. Os membros da ICS compartilham uma
metodologia e ferramentas comuns que ndo podem ser usadas para sourcing, mas apenas para

monitorar a conformidade social das fabricas.

Documentos de auditoria da ICS compartilhados com o fornecedor ou fabrica

O relatério de auditoria ICS ndo pode ser compartilhado com o fornecedor ou fabrica, a fim de
proteger a confidencialidade dos dados que os funciondrios possam ter compartilhado com os
auditores. A fabrica ira receber os seguintes documentos:

e O Factory Profile (Perfil da Fabrica) é enviado para a fabrica, quer pelo membro da ICS, quer
pela empresa de auditoria antes da auditoria. A fabrica deve preencher o Perfil da Fabrica e
envia-lo de volta para o membro da ICS ou a empresa de auditoria antes da auditoria. O Perfil
da Fabrica serd validado durante a reunido de abertura da auditoria pela geréncia da
instalacdo.

= O Plano de Agdo Corretiva (PAC) é assinado no idioma local durante a reunido de
encerramento da auditoria pela geréncia da instalagdo. O PAC relata as desconformidades
identificadas durante a auditoria e respectivas aces corretivas recomendadas.
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= O Resumo do contetido (SOJA) indicando a classificacdo de cada capitulo da
auditoria e a classificacdo global (uma letra e um percentual) é enviado para a fabrica.

Auditoria ICS

Escopo de auditoria ICS

O objetivo global da auditoria local ICS é avaliar o nivel de conformidade da instalagdo com o Cédigo
de Conduta da ICS, regulamentagdes locais e normas internacionais, bem como identificar as agdes
corretivas necessarias e as oportunidades de melhoria continua. A auditoria ICS também relata as
melhores praticas observadas pelos auditores na instalagao.

As areas fisicas cobertas sob o escopo da auditoria ICS devem incluir:

e Areas de producdo,

e Areas de armazenamento,

e Areas de residéncia e alimentag3o dos funcionarios, se aplicavel, e
e Todos os edificios associados proximos ao local de produgao.

As fabricas auditadas devem informar antes da auditoria ICS os gerentes e proprietarios das fabricas
nos mesmos edificios (se diferentes da administracdo da fabrica auditada) sobre a necessidade de os
auditores visitarem todo o edificio e areas comuns (por exemplo, escadas do edificio) e, se
necessdrio, também visitarem as outras fabricas presentes no edificio, por os riscos poderem se
originar em instalagdes compartilhadas.

Processo de auditoria ICS

O processo de auditoria ICS consiste em seis etapas:

Reuniao de
Pré-
fechamento

Reunido de Revisio de Entrevistas a

Abertura Documentos

Visita a
Instalacao

Reunido de
Encerramento

Funcionarios e
Administracéo

Os auditores sdo as pessoas encarregadas do processo de auditoria. A auditoria real pode ou ndo
seguir esta ordem. No entanto, todos os passos descritos abaixo serdo concluidos durante a auditoria.
Se forem necessarios passos ou documentos adicionais para respaldar um entendimento completo da
situacdo da instalagdo, o auditor pode solicitar informacgdes adicionais da instalacdo. A tabela Duracdo
da auditoria estabelece o nimero de dias necessarios para uma auditoria com base no tamanho da
instalagao (consulte a se¢do em 'Metodologia').
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Identificacao de desconformidades:

= A maioria das perguntas da ICS é avaliada em relacdo aos requisitos legais locais.

= Vdrias perguntas sdo avaliadas em relacdo aos requisitos da ICS.

= No entanto, quando a lei local for mais rigorosa do que as normas apresentadas por perguntas
com base nos requisitos da ICS, as praticas da unidade sdo avaliadas face a lei local.

= No caso de uma desconformidade que possa ser resolvida de forma facil e rapida (por
exemplo, um objeto em um caminho de emergéncia), os auditores irdo relatar a
desconformidade no relatério, mas podem, se apropriado, indicar no Plano de Acdo Corretiva
gue a desconformidade foi imediatamente resolvida.

= Se os auditores ndo puderem confirmar a conformidade total, a observagdo serd relatada
como desconformidade.

Opening

Reunido de Abertura Meeting

e Participantes: auditores, administracdo da instalacio e representantes de
organizagdes dos trabalhadores.

e Propdsito: apresentar os auditores, analisar o escopo da auditoria, explicar os
procedimentos de auditoria a serem executados, identificar as partes envolvidas, bem
como estimar a duragdo da auditoria. Os representantes da instalacio devem
conceder permissdo para a tomada de fotos. As fotos serdo incluidas nos documentos

do relatdrio de auditoria e compartilhadas apenas com os clientes membros da ICS. As
fotos obtidas serdo tratadas como dados confidenciais.

¢ Notificagdo da instalagdo: A instalacdo deve informar os auditores se qualquer outra
visita ou auditoria (auditoria social, inspecdo etc.) for realizada em paralelo com a
auditoria atual.

Anilise da documentacao

e Propdsito: os auditores irdo analisar os documentos e registros da instalagdo, como
registros salariais, cartdes de tempo, contratos de trabalho e relatérios de treinamento
de seguranca, para confirmar conformidades, identificar casos de desconformidade e
relatar as melhores praticas, se houver.

e Lista de documentos a serem preparados pela instalagdo para a data da auditoria:
consulte o Anexo 1 do presente Manual. A instalagdo devera ser capaz de fornecer
para os auditores os documentos listados pelo menos dos ultimos 12 meses.

Entrevistas a Funcionarios e Administracdo
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e Participantes: os auditores conduzem entrevistas com funciondrios da
geréncia, por exemplo, gerente de Recursos Humanos, gerente e funciondrios de
Saude e Seguranca Ambiental. As entrevistas com os funciondrios devem ser
conduzidas em privado, sem a presenca do pessoal administrativo, para avaliar as
condicOes de trabalho, incluindo remuneracdo, horas de trabalho, tipo de contrato,
deducdes salariais e beneficios sociais. As entrevistas serdo realizadas individualmente
e em grupos e devem incluir diferentes categorias de funcionarios (por exemplo,
efetivos, tempordrios, a tempo integral, a tempo parcial, trabalhadores jovens,
trabalhadores migrantes etc.). Para informag¢Oes adicionais sobre a amostragem das
entrevistas, consulte a se¢do Metodologia do presente Manual.

Visita a Instalacdo

Participantes: auditores e representantes da instalagdo que acompanham os
auditores.

Propésito: para avaliarem as condi¢cdes de saude e segurancga e observarem outras
praticas, os auditores realizam uma passagem passo a passo de todas as dreas onde os
trabalhadores possam estar presentes, incluindo, entre outras: pisos de producao,
armazéns, unidades de armazenamento quimico, banheiros, clinica, cantina e
dormitdrios.

Andlise e verificagbes de auditoria: os auditores analisardo os documentos da
instalacdo (verificacdo de etiqueta, registro, etc.) mas também solicitardo verificacdes
fisicas, que devem ser conduzidas pelos funcionarios da instalacdo.

Sdo tiradas fotos durante o passo a passo do exterior (portdo da instalagao, prédios e
nome etc.), do interior (seus pisos de trabalho etc.), da cantina, do armazém e do
dormitério.

Reunido de pré-fechamento

Reunido de encerramento

Participantes: auditores somente.
Propdsito: preparar a reunido de encerramento a ser realizada com a geréncia da
unidade.

Participantes: auditores, administracdo da instalacdo e representantes de
organizagdes dos trabalhadores.
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e Propdsito: apresentar e discutir resultados e conclusdes da auditoria, responder a
perguntas e prestar esclarecimentos, alcancar um acordo sobre os fatos observados
ou oferecer uma oportunidade para a geréncia da instalacdo apresentar argumentos
contrdrios aos auditores, para garantir que a geréncia da instalacdo entende a base
juridica ou do Codigo para as desconformidades.

e Resultado: a geréncia da instalacdo deve se comprometer a agir e resolver as
desconformidades. O Plano de Ac¢do Corretiva (PAC) conterd uma descricdo clara de
todas as desconformidades identificadas. Uma data-alvo especifica sera definida para
cada desconformidade e a Ultima data-alvo do PAC (ou seja, a data-alvo da ultima agdo
a ser concluida) sera claramente indicada no PAC. O PAC deve ser emitido no local e

no idioma local, assinado e acordado pelo representante da administracio da

instalacdo, o representante da organizacdo dos trabalhadores e o auditor principal.

Uma cépia do PAC sera mantida pela instalagdo. Uma versao em inglés do PAC sera
emitida mais tarde fora do local pelos auditores. O membro da ICS recebera as duas
versGes (idioma local e inglés). O PAC em inglés deve ser validado pelo membro da

ICS para a aprovacao final.

¢ Notificagdao da instalagao: A instalacdo deve indicar aos auditores se outra consulta ou
auditoria foi realizada em paralelo da auditoria atual (se nao tiver sido mencionada
durante a reunido de abertura e no caso da auditoria ter sido realizada durante varios
dias).

Contetido da auditoria ICS

O questiondrio de auditoria ICS é composto de 9 capitulos divididos em subsec¢des e questdes que sdo
descritas no Anexo 3.

Metodologia

Tipos de auditoria ICS

Os membros da ICS decidem quando lancar um acompanhamento ou uma nova auditoria dentro dos
prazos estabelecidos pela ICS e descritos abaixo. A auditoria ICS ndo é nem um certificado nem um

rétulo. O objetivo da auditoria ICS é avaliar a conformidade social de uma fabrica e relatar as
desconformidades e as melhores praticas observadas em uma determinada data.

Ha 3 tipos de auditoria ICS:

- Auditoria inicial: € uma auditoria realizada pela primeira vez na fabrica. A duracdo da

auditoria inicial é definida de acordo com o tamanho da fabrica.
- Auditoria de seguimento: é uma auditoria realizada para monitorar o fechamento eficaz de

desconformidades sublinhadas em uma avaliagdo anterior (inicial, de acompanhamento ou
nova auditoria). Ela deve ser lancada no prazo de 12 meses (mais 4 semanas podem ser
concedidas para ajustar a auditoria) apds a conclusdo da auditoria inicial ou nova auditoria
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anterior ICS. A duracdo da auditoria de seguimento é de um homem-dia,
independentemente do tamanho da instalagdo avaliada.
- Nova auditoria: é uma auditoria realizada para monitorar o fechamento eficaz de

desconformidades sublinhadas em uma avaliagdo anterior (inicial, de acompanhamento ou
nova auditoria). A durag¢do da nova auditoria é definida de acordo com o tamanho da
fabrica. Mesmo se uma auditoria ocorrer mais de 2 anos apds a auditoria inicial, ela é uma
nova auditoria (e ndo uma inicial).

O processo ICS permite que os membros da ICS lancem uma auditoria de seguimento ou uma nova
auditoria com base em uma auditoria inicial, independentemente do membro da ICS que solicitou a
auditoria anterior. Os membros da ICS podem escolher uma empresa de auditoria diferente da que
conduziu a auditoria inicial para a auditoria de seguimento (apenas as empresas de auditoria
autorizadas pela ICS podem realizar auditorias ICS).

Tipos de antincio de auditoria ICS

O processo ICS permite auditorias semianunciadas dentro de uma janela de um minimo de duas
semanas, ou auditorias totalmente ndo anunciadas. Em linha com seu processo de devida diligéncia,
os membros da ICS selecionam o tipo de anuncio de auditoria e a empresa de auditoria autorizada
para realizar auditorias ICS.

= No caso de auditorias semianunciadas: a fabrica serd informada por uma das empresas de
auditoria autorizadas pela ICS que uma auditoria sera realizada na fabrica em nome de um
membro da ICS. A empresa de auditoria ird indicar para a fabrica um periodo de janela de
auditoria de um minimo de duas semanas (o periodo de janela é definido pelo membro ICS). A
fabrica ndo vai saber a data exata prevista antes da auditoria. A fabrica ird preencher o Perfil
da Fabrica ICS antes da auditoria e o enviard de volta para a empresa de auditoria.

= No caso de auditorias ndo anunciadas: a fabrica ndo sera informada sobre a auditoria ICS.

e E responsabilidade da empresa de auditoria conhecer feriados bancarios no pais e n3o ir para
a fabrica durante um feriado.

e Se a taxa de produgdao for muito baixa na fabrica em um determinado dia incluido no
periodo de janela de auditoria, a fabrica é responsavel por informar a empresa de auditoria
e o membro da ICS que solicitou a auditoria sobre isto.

Duracao da auditoria

A duracdo da auditoria para uma auditoria de seguimento é sempre de 1 dia-homem e a duragdo da
auditoria para auditorias iniciais e novas auditorias é definido entre 1 e 4 dias-homem, de acordo com
a escala moével que se segue:

Numero de funcionarios das instalagées Numero de dia-homem dos auditores
e pessoal
até 150 1
151 a 500 2
501 a 1200 3

ICS — Manual para fabricas — Rev.2/2020 9



( TCS \ Manual para as Fabricas
‘ Requisitos Sociais da ICS

| Mais de 1201 | 4

Tamanho da amostragem das entrevistas dos funciondrios

Dependendo do nimero de trabalhadores e funcionarios nas instalacGes auditadas (conforme indicado
no Perfil da Fabrica), serdo entrevistados 8 a 32 funcionarios, ou mais, totalizando 1% da forca de
trabalho, representando as principais funcbes e niveis. Dos funcionarios entrevistados,
aproximadamente 2/3 serdo entrevistados em grupos de foco de 3 a 4 funcionarios por
aproximadamente 30 minutos e 1/3 serdo entrevistados individualmente por aproximadamente 15
minutos. A confidencialidade das informagdes obtidas durante essas entrevistas sera assegurada pelos
auditores e membros da ICS. A protecao de dados dos funcionarios é o principal motivo para os
relatdrios de auditoria da ICS ndao serem totalmente compartilhados com as fabricas.

Numero de funcionarios das instalagées Numero de entrevistas
e pessoal
até 150 8
151 a 500 13
501 a 1200 20
1201 a 3200 32
Mais de 3201 1% da forga de trabalho (min. 32)

Tamanho da amostragem da documentacgao

A escala mével acima também é aplicavel para determinar o tamanho da amostra dos documentos a
serem verificados: um conjunto de documentos deve ser analisado por cada funciondrio selecionado
em um periodo de 3 meses escolhidos, que serd determinado pelos auditores entre diferentes
periodos, como o més atual/anterior e os periodos de maxima e minima producdo.

Classificacdo da auditoria ICS
Sistema de classificacdo dupla da ICS

A auditoria social ICS é estruturada em um sistema de classificacdo dupla composto por uma
porcentagem (0 a 100%) e uma letra (A, B, C, D, E), por exemplo: a classificagdo global de auditoria
pode ser 90% B, 60% C etc. A porcentagem indica o grau de conformidade da fabrica e a letra indica o
grau de criticidade relacionado as principais desconformidades definidas.

O sistema de classificacdo ICS é baseado em uma tabela de limiares, juntamente com as conclusdes de
desconformidades criticas que exijam atencdo e acdo imediata. Por exemplo, se uma Notificacdo de
Alerta for levantada, a classificagdo da instalagdo pode ser de 85% E: a instalagdo estd socialmente
bastante em conformidade, mas um problema importante foi identificado e suscitou uma notificacdo
de alerta (por exemplo, uma saida de emergéncia bloqueada). O sistema de auditoria ICS é projetado
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para relatar o nivel global da fabrica e, ao mesmo tempo, detectar claramente
desconformidades importantes.

Cada capitulo da auditoria é subdividido da seguinte forma:

e Perguntas informativas sem classificagdo sobre as leis locais aplicaveis e informacdes
especificas de instalacao;

e Questoes de conformidade classificadas: varias questdes sdo criticas e, portanto,
levam mais peso no resultado geral;

e Questdes criticas desencadeando uma notificagdo de alerta (Consulte abaixo a
subsecdo sobre NotificacGes de alerta);

e Best Practices (Melhores Praticas) sdo identificadas pelos auditores quando as
praticas da instalacdo vao além da conformidade legal. As melhores praticas sdo
relatadas no questiondrio de auditoria, mas ndo influenciam a classificagdo geral da

instalagao.

Todas as perguntas classificadas no questiondrio de auditoria sdo formuladas usando a mesma légica:
x n

"Sim" indica conformidade total e "Nao" reporta desconformidade. A classificagao para cada pergunta
é calculada automaticamente no sistema de auditoria social da ICS.

Exemplo de um resumo de resultados de auditoria por capitulo

“ RESUMO DE AUDITORIA __ (Classificado __ Melhores Priticas
% Codigo

SIM 0. Sistema de gestdo, transparéncia e rastreabilidade 16% E

NAO 1. Idade minima, trabalho infantil e trabalhadores jovens 33% E

SIM 2. Trabalho forcado 20% E

NAO 3. Discriminagdo 100% A

NAO 4. Préticas disciplinares, assédio e abuso 100% A

NAO 5. Liberdade de associacdo e mecanismos de queixa 100% A

NAO 6. Horas de trabalho e horas extras 60% C

NAO 7. Remunerac3o e beneficios 64% C

NAO 8. Salide e Seguranca 78% B 1
CLASSlFlCA;AO 63% E 1
(Célculo automatico)

Nota: A coluna da esquerda apresenta as notificacdes de alerta (AN) desencadeadas em cada capitulo.
“SIM” indica a presenga de uma Notificacdo de alerta.

NotificagGes de alerta

As notificacGes de alerta sdo acionadas pelos auditores quando sdo identificadas desconformidades
criticas definidas que requerem atencdo imediata dos membros da ICS sdo identificadas por:
e Ameacar a seguranca dos trabalhadores ou
e (Causar ou pode causar perda de vida ou ferimentos graves devido a risco de incéndio e a meios
inexistentes ou limitados de evacuacdo e combate a incéndio, ou
e Poder influenciar os resultados da auditoria devido a fraude, ou
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. Envolver uma falta de transparéncia sobre os processos de produc¢do ou o uso
dos trabalhadores no domicilio para a produc¢do dos bens dos membros da ICS, ou
e Incluir casos de trabalho infantil, abuso e assédio, retencdo de saldrios, medidas disciplinares
ilegais e excessivas, ndo pagamento do salario minimo legal e ndo pagamento por trabalho
extra.

Acesso negado para a instalagdo

A instalacdo deve permitir que os auditores entrem nos edificios da instalagdo para executarem a
auditoria social ICS. No entanto, acontecem casos em que a instalagao se recusa a permitir que os
auditores entrem nas instalagdes ou em uma parte das instalagdes. Nesse caso, aplica-se o seguinte
procedimento:
e A equipe de auditores explica o propdsito da visita e o procedimento da auditoria ao
representante da instala¢do ou ao ponto de contato.
e Os auditores tomam notas de todos os detalhes da situa¢do para a reportarem ao membro da
ICS.
e Em caso de recusa de acesso pela instalagdo, a administracdo da instalagdo pode entrar em
contato com seu fornecedor/cliente para verificar a validade e a importancia da auditoria social
ICS.
e Se o acima falhar e a instalagdo se recusar a deixar os auditores entrar nas instala¢gdes, uma
Notificacdo de acesso negado é imediatamente enviada pelos auditores para o membro da ICS.
A auditoria é, portanto, classificada como sendo um “Acesso Negado”.

Reclamacoes suscitadas pela fabrica

Em caso de reclamagdes ou recursos a respeito da auditoria ou da empresa de auditoria, as fabricas
devem entrar em contato com o membro da ICS que solicitou a auditoria e, se necessario, com a
equipe da ICS em contact@ics-asso.org, detalhando o problema.
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Anexo 1: Andlise da documentacao

Tipo Documento

Alvara de Funcionamento

Apdlice/certificados de seguro (edificio)

Certificado de seguranga contra incéndios do edificio

Licenga de operagao Numero de registro fiscal

Certificado de seguranca da estrutura do edificio/certificado imobiliario legal

Plano de aprovagio do edificio/Certificado de construgdo do edificio

Planta do tragado do edificio

Manual dos funcionarios

Diretrizes/politica/publicidade do recrutamento

Normas da fabrica, incluindo politica disciplinar

Normas do dormitdrio (se aplicavel)

Normas da instalagao
Sistema/registro de promocgdes

Procedimentos e sistemas de reclamacgao

Organograma

Politica de ndo discriminagdo (se disponivel)

Politica de saude e seguranca

Relatdrio da inspec¢do de incéndios

Programa e registros de simulacros de incéndio e plano e procedimento de
evacuacgao de incéndio

Certificado de primeiros socorros

Registro e certificado de inspec¢do anual de caldeiras.

Registro e certificado de inspec¢do anual de vasos de pressao, ...

Planos e registros de manutenc¢do/reparos das maquinas

Licenga/certificado de operador de equipamento especial (incluindo eletricista)
Saude e seguranga

Registro de acidentes e ferimentos e medidas de prevengdo de recorréncia

Lista de equipamentos de combate ao fogo e registro de inspecao

Registro de treinamento (inclui salide e seguranca ocupacional)

Certificado de guarda-fogo

Registro e certificado de inspe¢do anual de elevadores, empilhadeiras, outros
aparelhos especiais

Relatédrio de teste do gerador de energia

Monitoramento de ruido e temperatura

Testes e certificados regulares de agua potavel
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Registro de equipamento especial/registro anual de exame

Registros de inspegdo da instalagdo elétrica

Licenga ambiental, autorizagdes de poluigdo, registros legais relacionados ao meio
ambiente.

Certificado legal de higiene da cozinha/cantina e certificado de satde do pessoal

Certificado qualificado de médico ou enfermeiro (dependendo do tamanho da
instalagdo e se legalmente exigido)

Lista de operadores autorizados a lidar com os produtos quimicos

Lista de produtos quimicos + MSDS (incluindo lista de materiais perigosos, se
disponivel)

Registros de eliminagao regular de pragas

Exame de saude ocupacional (se legalmente exigido)

Documentos de
funcionarios

Lista de funciondrios

Arquivos de pessoal

Copia dos cartdes de identificagao

Relatdrios anuais e de admissdo de exames de salude (se exigidos legalmente)

Lista de trabalhadores juvenis e programas aplicaveis

Contratos trabalhistas (todos os funcionarios), incluindo pessoal de seguranga,
incluindo trabalhadores temporarios (lista exaustiva, incluindo todos os
trabalhadores com qualquer relagdo com a instalagdo)

Documento oficial de salario minimo

Registros disciplinares

Notificacdes de solicitagdo de licenga

Registros de demissdo

Registros de produgdo por peca

Cartdes de ponto ou registros de presenca (1 ano)

Aprovacgédo do sistema global de horas de trabalho / extensdo da aplicagdo de horas
extras com aprovagdo

Pagamento de seguro social, lista de nomes de seguro social, certificado de registro
de seguro social/aprovagdo do segurado

Lista de saldrios com assinaturas dos funcionarios como verificacao

Folhas de pagamento (diario de 1 ano da folha de pagamento) prestado aos
trabalhadores e registro de pagamentos

Registros da comissdo de trabalhadores

Acordos Coletivos (CBA)

Atas das reunides de sindicatos / representantes dos trabalhadores

Sindicato / Provas de elei¢do dos representantes dos trabalhadores

Licencas de trabalho para imigrantes e migrantes e pessoal de agéncia
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Lista de subcontratados

Registros de monitoramento do cumprimento de responsabilidades sociais dos
subcontratados

Lista de nomes de trabalhadores no domicilio/registros de monitoramento sobre
desempenho de trabalhadores no domicilio

Sistema de gestdo

Politica de responsabilidade social / sistema de gestdo / registros de auditorias
internas periddicas

Anexo 2: Glossario

‘ Termo

Programa de
aprendizado/estagio

‘ Definicio

Refere-se a contratagdo e termos de emprego dos aprendizes, ou seja, se o
programa de aprendizagem é legal, horas de trabalho, contratos, tipo de
trabalho, supervisdo de formadores, etc. Os aprendizes / estagidrios podem ter
mais de 18 anos de idade.

Melhor pratica

Uma melhor pratica € uma aspeto que o auditor sente estar acima das normas
setoriais e da lei aplicavel face a qual o local foi auditado.

O relatério deve também destacar quaisquer melhores praticas observadas. A
melhor pratica refere-se a dreas onde o site estd excedendo os requisitos,
fornecendo beneficios adicionais ou gerenciando problemas de uma forma
particularmente eficaz.

Instalagdo de cuidados
infantis (creche)

Qualquer sala na instalagdo designada para criancas que nao trabalham.

Crianga

De acordo com a Convencdo da OIT 182, o termo aplica-se a todas as pessoas
com idade inferior a 18 anos. Jovens trabalhadores ainda sdo criangas, mas
podem ser autorizados a trabalhar a partir de 15 anos até aos 18, de acordo
com a lei local. - Convencdo sobre os direitos da crianca e Convencdo sobre
Piores Formas de Trabalho Infantil, 1999 (n.2 182).

Trabalho infantil

O trabalho infantil consiste em trabalho de criangas que constitua exploragao
econdmica ou possa ser perigoso ou interferir na educagdo da crianga, ou que
seja prejudicial para a saude da crianca ou o seu desenvolvimento fisico, mental,
espiritual, moral ou social.

Classificagao

Estatuto do funcionario de acordo com a definicdo legal. Exemplos de
classificagdo sdo assalariados, a horas, isentos de horas extras, estagiarios,
aprendizes, temporarios, a tempo parcial e em treinamento.

Negociagdo coletiva

A negociacdo coletiva significa um processo ou atividade voluntdria através da
qual os empregadores e os trabalhadores discutem e negociam suas relagdes,
em particular os termos e condi¢des de trabalho e a regulamentagdo das
relacbes entre empregadores, trabalhadores e suas organizacdes. Os
participantes da negociacdo coletiva incluem os empregadores eles mesmos ou
suas organizacdes, e os sindicatos ou, na sua auséncia, 0s representantes
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designados livremente pelos trabalhadores. - Convencdo de Negociacdo
Coletiva, 1981 (n.2 154).

Processo de Reclamagao
Confidencial

A reclamagdo nao pode ser associada diretamente com a pessoa que apresenta
a queixa por o método de participagdo ndo permitir a identificagdo da pessoa,
por exemplo, linha direta de apoio, caixa suspensa sem vigilancia, pessoa de
confianga que é responsavel por manter o sigilo. As respostas a queixas
anbnimas devem ser afixadas em locais que possam ser vistos por todos os
funciondrios.

Empreiteiro

Uma entidade (por exemplo, pessoa, empresa) que uma instalagdo contrata
sem estabelecer uma relagdo de trabalho direta, a fim de completar um servigo
ou tarefa. Um empreiteiro ndo é um trabalhador direto da instalagcdo. Exemplos
de empreiteiros sdo eletricistas contratados, pessoal de manutengdo, cantina,
limpeza e seguranga, que podem ser contratados pessoalmente ou através de
uma empresa.

Os empreiteiros podem incluir trabalho temporario de agéncia quando um
trabalhador é funcionario da agéncia de trabalho temporario, que, em
seguida, é alugado para desempenhar seu trabalho na (e sob a supervisdo da)
fabrica. Considera-se que nao existe relagdo de trabalho direta entre o
trabalhador de agéncia de trabalho temporario e a fabrica, embora haja
obrigagGes legais da fabrica para com o trabalhador da agéncia de trabalho
temporario, especialmente no que diz respeito a satide e seguranga. O
contrato de trabalho relevante é de duragao limitada ou ndo especificada, sem
qualquer garantia de continuagao.

Descontos

Valores subtraidos do saldrio, a diferenca entre o montante bruto do salario do
funciondrio e o montante liquido que ele recebe realmente.

Discriminagdao no emprego

Tratar as pessoas de forma diferente ou menos favoravel devido a
caracteristicas ndo relacionadas ao seu mérito ou a requisitos inerentes ao

trabalho. - Convencdo sobre Discriminacdo (Emprego e Ocupacdo), 1958 (N.°

111)

Pagamento igual para
trabalho igual

O principio do saldrio igual para trabalho de igual valor significa que as taxas e
tipos de remuneracdo ndo devem ser baseados em qualquer base de
discriminagdo — ver lista acima — mas em uma avaliagdo objetiva do trabalho
realizado. Disparidades em remuneracdo que reflitam diferencas em anos de
escolaridade e experiéncia de trabalho sdo aceitaveis.

Saida de emergéncia

Porta de saida ou janela identificada como saida de emergéncia no plano de
evacuacgao.

Caminho de saida de
emergéncia

Uma via continua e desimpedida para caminhar de qualquer ponto em um
edificio ou estrutura até uma via publica (ou seja, ponto de reunido).

Escada de saida de
emergéncia

Escadas usadas para evacuacdo do edificio, de acordo com o plano de
evacuacgao.
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Janela de saida de
emergéncia

Janela identificado como saida de emergéncia no plano de evacuagdo.

Termos de emprego

As condigbes que um empregador e um funcionario concordam para um
trabalho. Os termos do emprego incluem o saldrio, os beneficios, as horas de
trabalho, as responsabilidades do trabalho, e os periodos de experiéncia.

Perfil da fabrica

Questiondrio preenchido pela instalagdo antes da auditoria com os dados
necessarios pela empresa de auditoria, a fim de se preparar para a auditoria. O
perfil da instalagdo inclui dados como o perfil da forga de trabalho, o tamanho
da instalagao, os processos de produgao, etc.

Falsificacdo

Processo de forjar, adaptar ou imitar documentos com o intuito de enganar

para aparentar em conformidade com as leis locais, com as normas
internacionais ou com o Cédigo de Conduta do cliente. Por exemplo, alvara de

funcionamento falsificado.

Migrante estrangeiro

Os funcionarios que tenham entrado no pais de emprego a partir de outro pais e
ndo possuam um passaporte para o pais de emprego.

Liberdade de associagao

A liberdade de associagao implica o respeito ao direito dos empregadores e dos
trabalhadores de estabelecerem livre e voluntariamente e participarem das
organizagdes de sua propria escolha, livres de interferéncias ou monitoramento
externos. - Convencdo sobre a Liberdade Sindical e a Protecdo do Direito
Sindical, 1948 (n.2 87)

Reclamagao

Uma declaragdo de queixa sobre algo que se acredita estar errado ou injusto.

Processo de Reclamagao

Meio formalizado para aceitar, avaliar e resolver queixas.

Trabalhador a domicilio

Um trabalhador a domicilio é uma pessoa que por uma taxa fixa de
remuneracdo (pode ser por pega) realiza o trabalho em sua casa para a
instalacdo, ndo sendo a instalagdo o consumidor final do produto ou servigo
prestado. - Convencdo sobre o Trabalho a Domicilio, 1996 (n2 177)

Idioma entendido pelos
funcionarios envolvidos

Idioma local ou idioma(s) comunicado(s) falado(s) pelos funcionarios.

Idioma entendido pela
maioria dos funcionarios

Idioma local ou idioma(s) comunicado(s) falado(s) por mais de 50% dos
funcionadrios.

Manipulagio

Modificacdo de dados na documentagdo usando meios desleais para servir o
propdsito de alguém. Por exemplo, manipulagdo de registros de tempo para
esconder horas de trabalho excessivas.

Trabalhadores migrantes

Incluem trabalhadores nacionais e estrangeiros que se mudaram de sua regido
original (no pais ou no exterior) para uma nova residéncia no local de trabalho. -
Convencdo sobre a Promocdo da Igualdade de Oportunidades e de Tratamento
dos Trabalhadores Migrantes (Disposicdes complementares), 1975 (n.2 143)
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Criangas ndo trabalhadoras

Pessoas com menos de 18 anos que estejam presentes na instalagdo mas que
ndo sejam empregadas pela instalagdo para realizar trabalho.

Isencdo de horas extra

Documento emitido pelas autoridades locais, permitindo que a instalagdo
trabalhe além do limite legal de horas de trabalho dentro de um periodo de
tempo determinado (por exemplo, por més), desde que as horas trabalhadas
sejam iguais ou inferiores da média de horas de trabalho permitidas para todo o
periodo da dispensa (por exemplo, 6 meses, 1 ano, etc.).

Obstrugao permanente

O acesso estd obstruido por maquinas imdveis, itens presos ao chao, etc.

Politica

Um conjunto de principios de agdo ou regras e normas por escrito que a
instalagdo e/ou seus funcionarios devem respeitar.

Possibilidade de recuperar

O funciondrio deve ter livre acesso a esses documentos e ndao precisa passar por
uma outra entidade para acessar os documentos. O funciondrio tem acesso
pessoal aos documentos o tempo todo (por exemplo, um cofre para o qual o
funcionario tem a chave e pode acessar 24 horas por dia, 7 dias por semana).

Emprego prisional

Prisioneiros utilizados como parte da forca de trabalho. Sob o regime de
trabalho prisional, os presos podem ser trazidos para a instalagdo, ou a
producdo pode ocorrer nas instalagdes prisionais.

Procedimento

Uma série de agdes conduzidas em uma determinada maneira ou ordem.

Quota

Uma quantidade fixa de trabalho (por exemplo, pe¢as de mercadorias) que um
funciondrio ou varios funciondrios sdo obrigados a fabricar, produzir, montar
e/ou trabalhar durante um periodo de tempo especifico.

Avaliagdo de riscos

Uma avaliacdo de riscos é um processo sistematico de avaliagdo de cada
processo e fungao e de cada local para identificar os perigos potenciais e quem
pode ser prejudicado e em que circunstancias, e para definir requisitos para
lidar com eles. Isto tem que ser feito para cada funcdo, cada cargo, cada
maquina e cada categoria de trabalhador etc., e é uma medida proativa antes
que os riscos ocorram. A metodologia utilizada para trabalhadores vulneraveis é
igual, mas suas necessidades especiais devem ser consideradas.

Subcontratadas de reserva

Empresa(s) designada(s) pela fabrica auditada para assumir total ou
parcialmente o(s) processo(s) de producdo ou ordens de compra que precisam

ser tratados no local dentro dos limites da instalagdo.

Empresa(s) designada(s) pela fabrica auditada para assumir total ou
parcialmente o(s) processo(s) de producdo ou ordens de compra declaradas no

perfil da fabrica para serem tratados dentro dos limites da instalacao.
As subcontratadas de apoio estdo divididas em duas categorias:

- Subcontratadas de processo: subcontratadas envolvidas para tomar a cargo
parte(s) do(s) processo(s) de producdo. Por exemplo, na industria téxtil: fiacdo,
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tingimento, impressdo, bordado, embalagem, etc.

- Subcontratadas de capacidade: subcontratadas usadas pela fabrica auditada
para alocar excedentes de produgdo ou ordens de compra (que foram alocados
a fabrica em primeiro lugar).

Os produtores de componentes serdo considerados fornecedores da fabrica. Por
exemplo, empresa(s) designada(s) por uma fabrica para fornecer esse tipo de
componentes devem ser identificadas como fornecedores (lista ndo exaustiva):
fios, caixas, etiquetas, rétulos, tecidos, ziper, botdes, forro, sacos em PE etc.. A
menos que especificado de forma diferente pelo membro da ICS, os
fornecedores da fabrica ndo devem ser incluidos no escopo de perguntas
relacionadas ao assunto da subcontratagao.

Operario qualificado

Um trabalhador qualificado tem habilidades especiais, experiéncia ou/e
treinamento para realizar um determinado trabalho. Pode incluir trabalhadores
semiqualificados e altamente qualificados.

Fornecedor

Uma entidade que fornece bens ou servigos para a instalacgao.

Os produtores de componentes serao considerados fornecedores da fabrica. Por
exemplo, empresa(s) designada(s) por uma fabrica para fornecer esse tipo de
componentes devem ser identificadas como fornecedores (lista ndo exaustiva):
fios, caixas, etiquetas, rétulos, tecidos, ziper, botdes, forro, sacos em PE etc.. A
menos que especificado de forma diferente pelo membro da ICS, os
fornecedores da fabrica ndo devem ser incluidos no escopo de perguntas
relacionadas ao assunto da subcontratacao.

Obstrugdo temporaria

O acesso esta obstruido por itens moveis, caixas de armazenamento, etc.

Triangulagao

Técnicas de triangulacdo sd3o a observacdo, analise de documentacdo,
entrevistas.

Trabalhador nao
qualificado

Trabalhadores ndo qualificados sdo pessoas que ndo tém habilidades de
trabalho especificas.

Trabalhadores

Trabalhadores incluem empregados e empregadores, portanto, sdo as pessoas
que trabalham para uma empresa independentemente de sua funcao.

Trabalhadores abrangidos pelo escopo da auditoria sdo todos os
trabalhadores que possuem um emprego no local da fabrica, seja qual for o
seu contrato de trabalho (trabalhadores permanentes, temporarios,
empreiteiros, aprendizes...).

Os empregadores sdo trabalhadores que, trabalhando por conta prépria ou com
um ou alguns sécios, em um trabalho de autoemprego, contrataram uma ou
mais pessoas para trabalharem para eles em seus negdcios como empregado(s).

Organizacao dos

Qualquer organizacdo de trabalhadores com a finalidade de promover e
defender os interesses dos trabalhadores em matéria de condig¢des de trabalho
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trabalhadores

e de termos de emprego.

Criangas trabalhadoras

Uma crianga trabalhadora tem menos de 18 anos de idade E:

= estd fora da escola e trabalhando em tempo integral ou em meio
periodo em casa ou em outro lugar, OU

= ainda esta na escola, mas trabalhando a tempo parcial em uma
empresa ou em uma pequena oficina (com renda ou sem renda como
aprendiz), OU

= ainda esta na escola e ajudando o pai ou mae trabalhador a domicilio
regularmente, contribuindo significativamente para a renda dos
trabalhadores a domicilio.
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Anexo 3: Perguntas da Auditoria Social ICS

As perguntas do ICS ndo tém todas a mesma classificagdo e a classificagdo é calculada automaticamente pelo
sistema ICS.

Capitulo 0: SISTEMA DE GERENCIAMENTO, TRANSPARENCIA E TRACEABILIDADE

Todos os documentos revisados foram considerados livres de qualquer manipulagdo ou falsificagdo?

As informagdes no Perfil da Fabrica coincidem com as informagdes analisadas durante a auditoria?

Os documentos solicitados foram fornecidos para revisao?

Os documentos solicitados foram considerados validos?

A fabrica estabeleceu um mecanismo para se manter atualizada face aos requisitos legais de
conformidade social aplicaveis e relacionados?

Estd designada uma pessoa da administragao para coordenar a conformidade social na instalagao?

A fabrica registrou suas metas e plano de agdo para abordar os principais impactos sociais?

A instalagdo estabeleceu politicas nas areas de trabalho infantil, trabalho for¢ado, discriminagao,
praticas disciplinares, assédio, abuso, liberdade de associacdo, horas de trabalho e horas extras,
remuneragao e beneficios, salde e seguranca e combate ao suborno?

As notificagbes legalmente relacionadas ao trabalho estdo publicadas no(s) idioma(s) entendido(s)
pelos trabalhadores abrangidos?

A instalagdo tem um sistema documentado para revisar e modificar anualmente suas politicas?

A instalacdo treina os trabalhadores e empreiteiros sobre suas politicas e requisitos legais nas areas de
trabalho e saude e segurancga?

A instalacdo tem equipe de gerenciamento para implementar suas politicas e requisitos legais nas
areas de trabalho e saude e seguranga?

Os trabalhadores estdo cientes de dos seus termos de emprego?

A instalacdo proporciona aos trabalhadores um documento escrito que descreva os termos de
emprego, incluindo informagdes de salde ocupacional e seguranca, em conformidade com a legislacao
local?

O documento escrito que descreve os termos de emprego tem uma linguagem entendida por cada
trabalhador abrangido?

A instalacdo emprega trabalhadores através de agéncias de recrutamento?

Os trabalhadores sdo classificados (por exemplo, aprendizes, empreiteiros independentes,
trabalhadores temporarios) de acordo com a lei local?

Os periodos probatérios dos trabalhadores estdo em conformidade com a legislacdo local?

A instalacdo mantém documentagdo que indique a elegibilidade dos trabalhadores para o trabalho em
conformidade com a legislagdo local?

A rescisdo dos contratos de trabalho é executada em conformidade com a legislacdo local?
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A instalagdo mantém registros de rescisdo dos contratos?

A instalagdo utiliza subcontratadas de apoio e/ou de processo?

As afirmagGes prestadas pela fabrica na se¢do de “produtos e processos de produgdo” do perfil da
fabrica parecem ser precisas e refletirem a realidade durante a visita a fabrica?

As normas aplicaveis (por exemplo, juridicas, Cédigo de Conduta da ICS) sdo comunicadas aos
fornecedores, subcontratadas e empreiteiros da instalagdo?

A instalagdo usa trabalhadores a domicilio?

O cliente é informado do uso de trabalhadores a domicilio?

Ainstalagdo tem as licengas legalmente exigiveis relacionadas ao emprego dos trabalhadores?

A instalagdo mantém os registros legalmente exigiveis para os trabalhadores a domicilio?

O uso de trabalhadores a domicilio € monitorado pela instalagao?

A instalagdo usa trabalhadores migrantes?

Os contratos de trabalho dos trabalhadores migrantes estdao em conformidade com a legisla¢do local?
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Capitulo 1: IDADE MiNIMA, TRABALHO INFANTIL E TRABALHADORES JOVENS

A instalagdo emprega atualmente somente trabalhadores com idade acima de 15 anos ou da idade
trabalhista legal?

A instalacdo emprega somente trabalhadores que tinham idade acima de 15 anos ou da idade
trabalhista legal no momento da contratagdo?

A instalacdo esta isenta de criangas ndo trabalhadoras (menores de 15 anos ou da idade trabalhista
legal)?

Caso existam, elas ficam na sala de assisténcia a infancia/creche?

A instalagdo solicita a documentagao legal para verificar a idade do trabalhador no momento da
contratagao?

Ainstalagdo mantém coépias da documentagdo de idade?

Os programa de aprendizado/estagio identificados estdo em conformidade com a legislagdo local?

As condigbes de trabalho (por exemplo, tipo de trabalho, tarefas, horas de trabalho) para os
trabalhadores jovens (menores de 18 anos) estdo em conformidade com a legislagdo local?

S3o conduzidos exames médicos legalmente necessarios antes e durante o emprego para os
trabalhadores jovens (menores de 18 anos)?

A instalagdo mantém registros (por exemplo, licengas, autorizacGes, formuldrios de consentimento dos
pais e outros documentos) relacionados ao emprego de aprendizes, estagiarios e trabalhadores jovens
(menores de 18 anos) em conformidade com a legislagdo local?
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Capitulo 2: TRABALHO FORCADO

Existem provas objetivas de que a instalagio ndo retém qualquer documento (por exemplo,
passaporte, autorizagdo de trabalho, certiddo de nascimento, carteira de identidade oficial, carteira de
motorista) sem acordo escrito e sem a possibilidade de recupera-lo?

Ainstalagdo evita a retenc¢do de salarios durante a relagdo de trabalho?

Os trabalhadores estdo isentos de qualquer custo associado com o seu recrutamento e colocagao?

E garantida aos trabalhadores a liberdade de circulagdo durante o horario de trabalho?

E garantida aos trabalhadores a liberdade de circulac3o apds o horério de trabalho?

Os trabalhadores estdo isentos de requisitos de cotas didrias de produgdo antes de deixar a
instalagao?

As horas extras sdo voluntarias?

Os trabalhadores sdao informados e entendem as obriga¢des de horas extras antes do emprego e antes
de trabalharem um turno de horas extras?

Os trabalhadores tém liberdade para demitir-se de seu emprego atual em conformidade com a lei
local?

A instalagdo esta livre de qualquer emprego prisional?

Os prisioneiros sdo empregados em condi¢des que respeitem convengdes C29 e C105 da OIT sobre
trabalho forgado?
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Capitulo 3: DISCRIMINAGCAO

Os trabalhadores estdo livres de discriminagdo em termos de contratagdo, remuneragao, acesso a
treinamento, promogao, demissao ou aposentadoria?

A instalagdo mantém procedimentos para proibir e prevenir as praticas discriminatérias?

Os trabalhadores recebem saldrio igual por trabalho igual, de acordo com sua respectiva experiéncia e
antiguidade?

As trabalhadoras sdo contratadas e mantém o emprego, independentemente de estarem gravidas?

O estabelecimento cumpre as disposi¢cdes sobre termos de emprego das mulheres durante a gravidez,
licenga de maternidade e retorno da licenga de maternidade em conformidade com a legislagdo local?

Os trabalhadores tém igualdade de oportunidades para trabalharem horas extras em conformidade
com a legislagdo local?

Capitulo 4: PRATICAS DISCIPLINARES, ASSEDIO E ABUSO

Os trabalhadores est3o livres de qualquer forma de assédio, abuso mental, fisico e/ou verbal, e castigo
corporal?

As medidas disciplinares implementadas pela instalagdo sao legais e ndo excessivas?

O procedimento disciplinar esta em conformidade com a legislagdo local?

A equipe da administracdo recebe treinamento sobre a implementagdo de procedimentos
disciplinares?

A instalagdo mantém registros das ag¢0es disciplinares implementadas?

As praticas de seguranca da instalacdo sdo ndo abusivas?
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Capitulo 5: LIBERDADE DE ASSOCIAGAO E MECANISMOS DE QUEIXA

Os trabalhadores sao livres para associar-se e negociar coletivamente?

Os trabalhadores sdo livres para formar/aderir a sindicatos independentes?

Quando as capacidades de associagdo e negociagdo coletiva estiverem legalmente restritas, os
trabalhadores tém acesso a meios alternativos?

Os representantes dos trabalhadores sdo eleitos sem interferéncia da instalagdo e conforme exigido
por lei?

Existem reunides regulares entre os representantes dos trabalhadores e a administragao, conforme
exigido por lei?

As minutas das reunides sao registradas e comunicadas aos trabalhadores?

Os trabalhadores estdo livres de discriminagdo com base em afiliagdo ou nao-afiliagdo sindical em
termos de contratagdao, remuneragao, acesso a treinamento, promogao, demissao ou aposentadoria?

A instalagdo tem um procedimento pelo qual os trabalhadores podem participar reclamagdes de
maneira livre e confidencial a administragdo?

A instalagdo registra e acompanha as queixas participadas?

A instalagdo comunica o andamento da andlise de queixa aos trabalhadores e individuos responsaveis
pela analise de queixas participadas?
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Capitulo 6: HORAS DE TRABALHO E HORAS EXTRAS

Os trabalhadores estdo trabalhando as horas de trabalho regulares (diariamente, semanal, mensal,
anual, outras) em conformidade com a lei local?

Os trabalhadores estdo trabalhando as horas regulares em conformidade com as normas da OIT?

A instalagdo mantém registros de horas (por exemplo, cartdes de tempo)?

Os registros de tempo sdo precisos?

As horas extras sdo controladas separadamente?

Os trabalhadores estdo trabalhando horas as extras (diariamente, semanais, mensais, anuais, outras)
em conformidade com a lei local?

Os trabalhadores estdo trabalhando as horas extras em conformidade com as normas da OIT?

A instalagdo tem uma isengao de horas extras?

Aisencdo de horas extras da instalacao é legal?

Ainstalagdo mantém as horas extras dentro dos limites da respectiva isenc¢do (se existir)?

Os trabalhadores recebem periodos de descanso durante o dia em conformidade com a legislagdo
local?

Os trabalhadores recebem dias de folga em conformidade com a legislagao local?

Os trabalhadores recebem pelo menos 1 dia de folga (24 horas consecutivas) dentro de um periodo de
7 dias de acordo com a convengdo da OIT?

Por favor, indique o nimero maximo de dias consecutivos trabalhados na instala¢do?

Quantas vezes esta situagdo ocorreu no ultimo periodo de 12 meses?
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Capitulo 7: REMUNERAGCAO E BENEFICIOS

O salario minimo legal é garantido aos trabalhadores em conformidade com a legislagdo local?

A instalagdo mantém registros de folha de pagamento?

Os registros da folha de pagamento sdo mantidos em conformidade com a legislagao local?

O método de pagamento estd em conformidade com a legislagdo local?

O momento e a frequéncia do pagamento estdo em conformidade com a legislagdo local?

Se o momento e a frequéncia do pagamento nao estiverem em conformidade, os trabalhadores sdo
pagos no proximo prazo para o pagamento?

Os aprendizes/estagidrios recebem saldrios em conformidade com a legislagdo local?

Os novos trabalhadores durante o periodo probatério de experiéncia tém os salarios pagos em
conformidade com a legislagdo local?

A instalagdo proporciona aos trabalhadores (para todos os trabalhadores, incluindo empreiteiros) uma
folha de pagamento compreensivel que, no minimo, inclua as horas regulares e extras trabalhadas, o
pagamento regular e das horas extras, e as dedug¢des em conformidade com a legislagao local?

Os trabalhadores s3ao pagos pelo "tempo ocioso" em conformidade com a legislagdo local?

A instalagdo usa trabalhadores a pega?

A unidade mantém registros de producdo se houver presenca de trabalhadores a pega?

As horas extras sdo pagas?

As horas extras sdo pagas a uma taxa legal de prémio?

As horas extras sdo pagas para os trabalhadores a peca e para a classificacdo idéntica de trabalhadores
ou empreiteiros?

As horas extras sdo pagas para os trabalhadores a peca e para a classificacdo idéntica de trabalhadores
ou empreiteiros a uma taxa legal de prémio?

Os trabalhadores recebem beneficios (por exemplo, licencga parental, licenga anual) em conformidade
com a legislacdo local?

Os trabalhadores estdo cobertos pelos seguros sociais legais?

Os trabalhadores se beneficiam dos pagamentos feitos pela instalacdo para os seguros sociais legais
(seja por meio de um sistema publico ou privado)?

Os feriados publicos sdo pagos em conformidade com a legislagdo local?

A licenca de maternidade é paga em conformidade com a legislacdo local?

Os trabalhadores recebem remuneragdo adicional (por exemplo, bénus, incentivos, subsidios) em
conformidade com a legislagdo local?

As deducdes sdo feitas em conformidade com a legislagdo local?
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Capitulo 8: SAUDE E SEGURANCA

A instalagdo tem documentagdo de conformidade com os requisitos de seguranga do edificio ndo
expirada, emitida pela autoridade local em conformidade com a legislagdo local?

A instalagdo tem documentagdo de seguranga contra incéndio ndo expirada, emitida pela autoridade
local de combate a incéndio em conformidade com a legislagdo local?

A instalagdo opera em um edificio que corresponde a finalidade autorizada?

O numero de pisos no edificio existente corresponde ao numero original de pisos na planta de
construgdo ou certificado do edificio?

A instalagdo tem documentagdo de inspe¢des de seguranca para o edificio e maquinas emitida por
terceiros (governo e/ou terceiros privados) em conformidade com a legislagdo local?

A instalagdo possui documentagdo de inspec¢des de seguranga para o equipamento movel emitida por
terceiros (governo e/ou terceiro privado) em conformidade com a legislacdo local?

A instalagdo realiza uma avaliagdo de risco pelo menos uma vez por ano para identificar riscos de
salde e seguranca que inclua seguranca contra incéndio?

A instalagdo registra e controla as a¢des preventivas ou corretivas em resposta a avaliagdes de risco?

A unidade tem um Comité de Saude e Seguranca que lide com a seguranga das
maquinas/equipamentos, equipamentos de protecdo pessoal (EPI), materiais perigosos, inflamaveis e
combustiveis, e seguranga contra incéndios?

O comité de saude e seguranca é composto por representantes da administracdo e dos
trabalhadores?

O Comité de Saude e Seguranga reune periodicamente?

As reunides do Comité de Saude e Seguranga sdao documentadas?

A instala¢do conduz inspec¢Bes/auditorias internas de salde e seguranga?

A instalagdo realiza treinamento de salde e seguranca para novos trabalhadores?

A unidade realiza treinamento de saude e seguranca para os trabalhadores existentes?

Os treinamentos de saude e seguranga sdo documentados?

O treinamento em saude e seguranga inclui, no minimo: seguranca geral no local de trabalho,
seguranca contra incéndio, procedimentos de evacuagdo, manuseio de maquinas e equipamentos,
manuseio de materiais perigosos, inflamaveis e combustiveis (quando aplicavel), uso de EPI e
prevencdo de acidentes?

A instalagdo possui uma equipe de bombeiros treinada?

A equipe de resposta a emergéncia é treinada, no minimo, em: aviso dos trabalhadores em caso de
incéndio ou emergéncia, participagdo de incéndio ou emergéncia a autoridade local, uso de extintores
de incéndio, procedimentos de evacuacgdo e primeiros socorros?

A instalagdo conduz exercicios de incéndio regularmente (se ndo definidos por lei, pelo menos uma vez
por ano) em todos os pisos e turnos?

Os exercicios de incéndio sdo documentados com, no minimo: data, anunciados/sem aviso prévio,
numero de participantes e tempo levado para a evacuagdo?

A instalacdo documenta a ocorréncia e a causa dos acidentes de trabalho?

A instalagdo participa os acidentes de trabalho as autoridades locais?
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A instalagdo publica as informagdes de contato de emergéncia em todos os pisos?

Ha um plano de evacuagdo publicado em todos os pisos da instalagdo?

O plano de evacuagdo é em um idioma é entendido pelos trabalhadores?

Podem os veiculos do corpo de bombeiros e os bombeiros acessar a instalagdo?

Ha pelo menos duas saidas de emergéncia em cada piso da instalagdo?

Se houver menos de duas saidas de emergéncia em cada piso, o nimero de saidas de emergéncia estd
em conformidade com as exigéncias locais?

As saidas de emergéncia estdo localizadas em cada lado da area de trabalho?

Se ainstalagdo estiver localizada acima do piso térreo ou ocupar varios pisos, existem pelo menos dois
conjuntos de escadas para usar como caminhos de saida de emergéncia?

Os caminhos de saida de emergéncia sao designados com marcas de caminho visiveis?

Os caminhos de saida de emergéncia estdo acessiveis e desobstruidos?

Se os caminhos de saida de emergéncia estdo inacessiveis e/ou obstruidos, o bloqueio é temporario?

As saidas de emergéncia estdo designadas com sinais visiveis?

As saidas de emergéncia estdo desobstruidas e destrancadas?

As portas de saida de emergéncia estdo em conformidade com as exigéncias locais?

Quando as portas de saida de emergéncia ndo estiverem em conformidade com as exigéncias legais,
a instalacdo implementou medidas para garantir a seguranca dos trabalhadores e a capacidade de
sairem do local de produg¢do em caso de emergéncia?

As janelas de saida de emergéncia estdo em conformidade com a legislacdo local?

As escadas de saida de emergéncia tém corrimdos ou guardas e estdo em conformidade com a
legislacdo local?

Os caminhos de saida, as saidas e as escadas de emergéncia estdo iluminados?

A iluminacdo de emergéncia e todos os equipamentos de emergéncia estdo conectados a uma fonte
de alimentacdo secundaria?

Os caminhos de emergéncia conduzem a saidas de emergéncia e, portanto, longe do edificio?

O ponto de reunido ou via publica esta desobstruido e localizado longe da instalagdo?

Existe um alarme de incéndio presente na instalagdo?

Se houver um alarme de incéndio manual presente na instalacdo, ele estd indicado ou claramente
visivel?
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Se houver um alarme de incéndio manual, ele esta desobstruido?

Se ndo houver alarme de incéndio, a instalagdo implementou outros tipos de alarmes em
conformidade com a lei local?

Se houver um alarme de incéndio, ele é audivel e diferente do aviso para almogo/pausa?

A instalagdo tem iluminagdo de notificagdo em areas onde os niveis de ruido sdo acima do meio
ambiente?

Ha extintores de incéndio em todos os pisos da instalagdo?

Ha extintores de incéndio presentes no caminho de saida de emergéncia?

Os extintores de incéndio estdo indicados, claramente visiveis e acessiveis?

Os extintores de incéndio cumprem as exigéncias legais?

Os extintores de incéndio sdo inspecionados pela equipe da instalagdo de acordo com a lei local?

Os extintores de incéndio sdo inspecionados regularmente por empresas especializadas (se ndo
conforme definido por lei, pelo menos uma vez ao ano)?

Ha detectores de fumaca ou de incéndio nas instalagdes de acordo com a legislagdo local?

Se houver detectores de fumaga ou detectores de incéndio presentes na instalagdo, a instalagdo
realiza suas inspec¢des todos os meses e as inspecdes exigidas legalmente?

Existem hidrantes ou aspersores de incéndio na instalagdo em conformidade com a lei local?

Se houver um sistema de hidrantes ou aspersores de incéndio na instalagdo, ele é inspecionado,
testado e mantido a cada trés meses e de acordo com as inspec¢ées legalmente exigidas (confirmando
que eles estdo em boas condigdes de funcionamento)?

A administragdo da instalagdo pode indicar uma fonte de agua, seja ela privada ou municipal, que
fornecga dgua para o hidrante, mangueira ou sistema de aspersao?

Os painéis elétricos, fios e tomadas estdo protegidos?

Os painéis elétricos estdo rotulados?

Os painéis elétricos, fios e tomadas sdo inspecionados regularmente por pessoal certificado (se ndo
conforme definido por lei, pelo menos uma vez ao ano)?

Em caso de presenca de um gerador na instalagdo ou em suas proximidades, ele estd em uma area
confinada longe das dreas de trabalho e de acordo com a lei local?

Os equipamentos e maquinas de produgdo sdo seguros de usar?

Todas as maquinas de producdo tém um botdo de desligamento de emergéncia e sdo facilmente
acessiveis?

Os materiais rotulados como perigosos, inflamaveis ou combustiveis estdo armazenados longe de
fontes de ignigdo?

ICS — Manual para fabricas — Rev.2/2020

31



Manual para as Fabricas

Jcs,

Requisitos Sociais da ICS

Os materiais rotulados como perigosos, inflamaveis ou combustiveis estdo armazenados em espagos
de armazenamento exclusivos separados da area de produgdo?

A unidade mantém uma Ficha de Informagdo de Seguranga de Produtos Quimicos (MSDS) em uma
linguagem entendida pelos trabalhadores, disponivel e acessivel a todos os trabalhadores préximo das
areas onde os produtos quimicos sdo usados e armazenados?

Os trabalhadores que trabalham com materiais rotulados como perigosos, inflamdaveis ou
combustiveis na instalagdo estdo familiarizados com a Ficha de Informagdo de Seguranga de Produtos
Quimicos (MSDS)?

Todos os recipientes quimicos estdo rotulados com o nome no idioma local e o simbolo de perigo
correspondente (para produtos quimicos perigosos)?

A fabrica mantém um inventario de substancias quimicas confidvel e completo com as seguintes
informacgGes bdsicas: area de uso, nome quimico, nimeros de CAS dos componentes quimicos,
fornecedor de produtos quimicos, disponibilidade de MSDS e quantidades armazenadas?

A instalagdo mantém um inventdrio dos tipos e quantidades de residuos gerados no local?

A unidade separa os residuos perigosos dos fluxos de residuos nao perigosos?

De acordo com a regulamentacao local para o manuseio, armazenamento, tratamento ou eliminagao
de residuos (incluindo lama), existe um procedimento de gestdo de residuos para coleta e
armazenamento temporario?

A instalagdo garante que os trabalhadores que lidam com residuos estejam cientes e sejam treinados
para os requisitos de gestdo de residuos (segregacdo, armazenamento, rotulagem e descarte)?

Em caso de uso de materiais perigosos, inflamdveis ou combustiveis, o posto de lavagem de olhos esta
acessivel e desobstruido?

Existe posto de lavagem de olhos localizado a 6 metros da area de armazenamento quimico e
conectado a uma fonte de 4dgua?

Sempre que necessario, os trabalhadores tém acesso gratis aos equipamentos de protecao individual
(EPIs)?

O uso de EPIs (equipamentos de protecdo individual) é obrigatdrio e exigido pela administracdo da
instalacao?

Os trabalhadores tém acesso a instalagdes sanitarias especificas de género, limpas e com privacidade?

Todas as areas de lavagem e de higiene estdo equipadas com sab3do?

As instalagGes sanitdrias tém instalacOes de lavagem com agua corrente?

Os trabalhadores tém acesso a agua potavel?

Se a instalacdo disponibiliza uma area de preparagdo de alimentos, alimentacdo ou cantina para os
trabalhadores, é a area limpa?

Existe um kit de primeiros socorros vélido em todas as areas de trabalho?

A instalacdo disponibiliza uma sala de atendimento de cuidados aos trabalhadores?

Em caso de acidente grave, a instalagdo possui um contrato assinado com uma unidade de emergéncia
nas imediacdes da instalagdo?
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A unidade tem suficientes trabalhadores treinados para administrar atendimento médico?

Se legalmente exigido, o estabelecimento disponibiliza uma sala de creche para os trabalhadores?

Dormitorios

Quiais sdo as condi¢des gerais do dormitério?

Os quartos/éareas de dormir sdo separados por género?

Os trabalhadores tém acesso a instalagdes sanitarias especificas de género, limpas e com privacidade
no dormitorio?

Os trabalhadores tém acesso a instala¢des de ducha especificas de género no dormitério?

Os trabalhadores tém acesso a dagua potavel no dormitério?

Os trabalhadores sao livres para entrar e sair dos dormitérios a qualquer momento?

A instalagdo conduz exercicios de incéndio regularmente (se ndo definidos por lei, pelo menos uma vez
por ano) em todos os pisos do dormitorio?

Os exercicios de incéndio sdo documentados com, no minimo: data, anunciados/sem aviso prévio,
numero de participantes e tempo levado para a evacuagao?

O dormitdrio estd localizado fora do edificio de produgdo/armazém?

O dormitério ndo estd localizado préoximo a um edificio de produgdo ou armazenamento de materiais
perigosos onde é realizado um trabalho perigoso?

Ha um plano de evacuagao em cada piso do dormitério?

Ha pelo menos duas saidas de emergéncia em cada piso da instalagdo?

Se houver menos de duas saidas de emergéncia em cada piso, o nimero de saidas de emergéncia esta
em conformidade com as exigéncias locais?

As saidas de emergéncia estdo localizadas em cada lado do dormitdrio?

Os caminhos de saida de emergéncia estdo acessiveis e desobstruidos?

Se os caminhos de saida de emergéncia estdo inacessiveis e/ou obstruidos, o bloqueio é temporario?

As saidas de emergéncia estdo designadas com sinais visiveis?

As saidas de emergéncia estdo desobstruidas e destrancadas?

As portas de saida de emergéncia estdo em conformidade com as exigéncias locais?

Quando as portas de saida de emergéncia ndo estiverem em conformidade com as exigéncias legais,
a instalacdo implementou medidas para garantir a seguranca dos trabalhadores e a capacidade de
sairem do local de producdo em caso de emergéncia?

As janelas de saida de emergéncia estdo em conformidade com a legislacdo local?

As escadas de saida de emergéncia tém corrimdo ou guardas?

Os caminhos de saida, as saidas e as escadas de emergéncia estdo iluminados?

Os caminhos de emergéncia conduzem a saidas de emergéncia e, portanto, longe do edificio?
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O ponto de reunido ou via publica esta desobstruido e localizado longe da instalagdo?

Existe um alarme de incéndio presente no dormitério?

Se houver um alarme de incéndio manual presente no dormitério, ele esta indicado ou claramente
visivel perto de saidas, sem obstrugdo e audivel?

Ha extintores de incéndio em cada piso do dormitério?

H4 extintores de incéndio presentes no caminho de saida de emergéncia?

Os extintores de incéndio estdo acessiveis?

Os extintores de incéndio sdo inspecionados pela equipe da instalagdo de acordo com a lei local?

Os extintores de incéndio sdo inspecionados regularmente por empresas especializadas (se ndo
conforme definido por lei, pelo menos uma vez ao ano)?

Existe um kit de primeiros socorros disponivel no dormitério?
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