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A. INTRODUCAO

O Grupo de Igualdade de Género da Rede Portuguesa de Responsabilidade Social das
Organizacoes (REDE RSO PT) pretende dar orientacdes para a implementacdo e certificacdo da
Norma NP 4552:2016 “Sistema de gestdo da conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal -
Requisitos”, na aplicacdo nas diferentes organizacdes e a sua ulilizacdo no conftexto da
certificacdo.

Este Guia pretende que as organizacdes melhorem a sua atuacdo e que consigam definir com
maior acuidade os requisitos de um sistema de gest@o da conciliacdo com mais qualidade,
permitindo aumentar o grau de satisfacdo dos seus trabalhadores e das suas trabalhadoras e das
restantes partes interessadas, demonstrando a sua capacidade em definir politicas e boas prdticas
de conciliac@o, em sintonia com a sua missdo estratégica.

B. POLITICAS PUBLICAS EM MATERIA DE CONCILIAGAO ENTRE A VIDA PROFISSIONAL,
FAMILIAR E PESSOAL

A conciliacdo da vida profissional, familiar e pessoal é uma das prioridades estabelecidas na
Agenda do Mercado de Trabalho, nomeadamente no Programa 3 em Linha, que tem por objetivo
promover um maior equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar, como condicdo para uma
efetiva igualdade entre mulheres e homens e que permita a realizacdo de escolhas livres em todas
as esferas da vida. A importéncia desse equilibrio é reconhecida no Pilar Europeu dos Direitos
Sociais como uma das condicdes justas de trabalho.

Conciliar melhor a vida profissional, pessoal e familiar favorece a diminuicdo do absentismo, o
aumento da produtividade e a retencdo de talento, contribuindo, também, para a
sustentabilidade demogrdfica.

Trata-se de uma mudanca cultural que exige convocar foda a sociedade e assumir um
compromisso coletivo com medidas de impacto a curto, médio e longo prazo. Este Guia cumpre a
medida 33 - Informar e sensibilizar até ao equilibrio, do Eixo 4 - Conhecer para conciliar do
Programa 3 em linha.

Este Guia é um instrumento facilitador para a dinamizacdo das normas de conciliacdo, junto das
diversas organizacoes.

A nivel das politicas puUblicas de igualdade de género, constantes da Estratégia Nacional para a
Igualdade e Ndo-Discriminacdo - Portugal + Igual (ENIND), hd um compromisso na execucdo da
medida 2.3.4. Criacdo e divulgacdo de instrumentos prdticos para as organizacdes/empresas de
promog¢do do objetivo da conciliagcdo.
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C. A QUEM SE DESTINA

Este Guia destina-se a todas as organizacdes do setor publico, setor privado e setor da economia
social, com ou sem fins lucrativos, independentemente da sua dimensdo, personalidade juridica e
do setor de atividade.

D. QUAIS AS VANTAGENS PARA ORGANIZAGOES

e Conftribuir para a mudanca da cultura organizacional das organizacdes, infegrando novos
requisitos mais eficazes, em matéria de conciliacdo entre a vida profissional, familiar e
pessoal;

e |denfificar as necessidades de conciliacdo das trabalhadoras e dos trabalhadores na
organizacdo;

e Reduzir os conflitos de arficulacdo enfre a vida profissional, familiar e pessoal;

e Criarum clima de bem-estar na organizacdo;

e Melhorar a atuacdo e a reputacdo da organizacdo, demonstrando os valores da
organizacdo com mais equidade e transparéncia no sistema de gestdo da conciliagcdo.

E. ORIENTAGCOES PARA A IMPLEMENTACAO/CERTIFICACAO DA NP 4552:2016

A Norma NP 4552:2016 "“Sistema de gestdo da conciliagcdo entre a vida profissional, familiar e
pessoal — Requisitos” permite a uma Organizacdo (puUblica ou privada independentemente da sua
dimensdo ou atividade desenvolvida) desenvolver e implementar politicas, praticas, objetivos, e
acoes coerentes, em matéria de conciliacdo, permitindo a certificacdo do Sistema de Gestao da
Conciliagao (adiante designado por SGC).

A concecdo desta Norma teve em consideracdo a Estrutura de Alto Nivel (High Level Structure —
HLS) da International Organization for Standardization (ISO), para faciimente ser integrada com
outro(s) sistemal(s) de gestdo que a Organizacdo eventualmente j& disponha ou pretenda vir a
implementar.

A Norma é constituida por dez seccdes, 7 das quais (da 4 a 10) dizem respeito aos requisitos
exigiveis, explicitados nas pdginas seguintes.

Um SGC baseia-se no ciclo de melhoria continua, também conhecido por ciclo de Deming ou
PDCA (Plan — Planear; Do — Executar; Check - Verificar, Act - Atuar), no qual se interrelacionam
atividades de cardter estratégico e atividades de cardter operacional, que visam a melhoria
continua da Organizacdo.
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Os requisitos das secdes 4, 5 e 6 dizem respeito d fase de Planeamento; os requisitos das secdes 7 e
8 d fase da Execucdo; os requisitos da secdo 9 a fase da Verificacdo; e os requisitos da secdo 10 &
fase da Melhoria (atuar em funcdo dos resulfados alcancados).

Para apoiar a implementacdo da NP 4552:2016 sugere-se a consulta da NP 4522:2014 “Norma para
Organizacdes Familiarmente Responsdveis” que, para além de ser uma Norma de orientacdes
sobre prdticas e politicas de conciliacdo, contém um questiondrio de autoavaliacdo que permite
efetuar um diagndstico de necessidades neste dominio e definir as acdes a desenvolver.

REQUISITOS SECCAO 4 - CONTEXTO DA ORGANIZAGAO

» Compreender o contexto da Organizacdo (requisito 4.1): andlise e avaliacdo interna e externa
da Organizacdo, para identificar as obrigacdes legais, regulamentares e especificas da
atividade, bem como fatores que a influenciam, positiva ou negativamente. Para tal podem ser
utilizadas ferramentas de diagndstico estratégico como a Andlise SWOT ou Andlise PEST (fatores
politicos, econdmicos, sociais e tecnoldgicos), que permitem identificar pontos fortes e pontos
fracos, a nivel interno, e identificar as oportunidades e ameacas relacionadas com a envolvente
externa a Organizacdo.
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- Exemplos de fatores internos:

Valores;
Estrutura e Cultura organizacional;

Politicas, objetivos, estratégias e praticas (designadamente no que diz respeito a formas
de organizacdo do tempo de trabalho, apoios a trabalhadores/as, didlogo social, etc.);

Desempenho;

Recursos humanos (competéncias das pessoas, comportamento e aspetos culturais,
relacdes familiares na Organizacdo, etc.);

Relacdo com sindicatos;
Recursos financeiros;
Equipamentos e infraestruturas (designadamente tecnoldgicas);

Questdes operacionais que possam influenciar a concretizacdo das medidas e dos
objetivos de conciliacdo;

indices de satisfacdo de trabalhadores/as.

- Exemplos de fatores externos:

Obrigacdes legais, regulamentares e convencionais aplicdveis & Organizacdo;

Contexto econdémico (fatores que resultam da conjuntura econdmica e do mercado
como quota de mercado, tendéncia de crescimento, efc.);

Contexto social (fatores sociais como taxa de desemprego, niveis de educacdo, feriados
publicos, dias de trabalho);

Contexto politico (fatores politicos como estabilidade politica, investimento publico);
Contexto tecnolégico;

Rede de infraestruturas locais (existéncia de escolas, equipamentos sociais, comércio, de
equipamentos de salde, desportivos e culturais).

Estes podem afetar o seu propdsito, a sua intencdo estratégica e a sua capacidade para atingir
os resultados que se pretende alcancar com o SGC.

Sendo a informacdo gerada uma fonte para a determinacdo dos riscos e oportunidades que
devem ser tratados (requisito 6.1), os resultados aqui obtidos aumentam a probabilidade de
sucesso para o alcance dos resultados pretendidos identificar as questdes internas corresponde
a compreender a realidade da organizacdo: quem é, o que faz, com gque meios, com que
pessoas. ldentificar os fatores é entender as condicionantes e as possibilidades existentes para
alcancar os seus objetivos.
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Por exemplo, a realidade de uma organizacdo familiar onde o/a fundador/a, ainda, atua
fortemente, é muito diferente da realidade de uma empresa do Estado, embora atuem no
mesmo ramo de afividade - sdo realidades diferentes e o SGC tem que as reflefir. A
identificacdo das questoes internas pode ser facilitada considerando questdes associadas aos
valores,  cultura, ao conhecimento e desempenho da organizacdo e o processo de tomada
de decisoes.

Identificar as questdes externas correspondente a conhecer o meio em que a organizacdo se
insere e opera, para identificar os fatores que a podem influenciar. O contexto externo pode ter
de ser considerado a nivel local, regional, internacional ou global. Dificimente a organizacdo
poderd influenciar estas questdes externas, mas a sua forma de operar para alcancar os
objetivos pretendidos de conciliacdo vai depender delas. Por exemplo, a forma de trabalhar
num local com baixo nivel de educacdo serd muito diferente quando comparada com uma
empresa inserida numa drea de alta tecnologia, num pais desenvolvido e com mdo-de-obra
altamente qualificada. Sdo realidades diferentes, e podem existir empresas com boas e mds
prdticas de conciliacdo em ambas as realidades. Compete & organizacdo determinar as
questdes internas e externas relevantes para o propdsito e intencdo estratégica, com impacto
nos resultados pretendidos para o SGC, definindo os métodos, a abrangéncia e modo de
atualizacdo.

A Organizacdo deve estabelecer mecanismos de monitorizacdo, andlise e revisGo do seu
contexto interno e externo. Para tal pode, por exemplo, estabelecer acdes e medidas de
acompanhamento, com prazos e responsdveis, que permitam a sua monitorizacdo e avaliacdo
ao longo do ano.

Apds andlise dos resultados alcancados, ou sempre que se verificar uma alteracdo significativa,
a Organizacdo deverd efetuar uma revisdo global no sentido de verificar se o contexto da
Organizacdo (interno e externo) se mantém ou se se alterou.

Identificar e compreender as necessidades e expectativas das partes interessadas (requisito 4.2).

Para implementar este requisito a Organizacdo deverd, numa primeira fase, identificar as suas
partes interessadas internas e externas. Para tal a Norma refere que esta identificacdo deve ter
em conta critérios como: vinculo, influéncia, proximidade, dependéncia e representacdo.
Exemplos: trabalhadores/as, acionistas, sindicatos, tutela, autoridades locais, escolas, rede local
de equipamentos sociais (creches, lares de idosos), fornecedores, familias, entre outros.

Depois de identificadas as partes interessadas € numa segunda fase, a Organizacdo deve
identificar quais, destas partes interessadas, sdo consideradas relevantes/significativas que, de
acordo com o requisito 8.2, sdo aquelas que sdo ou possam vir a ser mais afetadas pelas suas
decisdes, atividades e formas de organizacdo e aquelas que mais afetam ou possam vir a afetar
as suas decisdes, atividades e formas de organizacdo. Para tal, e a titulo de exemplo, a
Organizacdo poderd criar uma matriz/tabela na qual as partes interessadas sdo organizadas
tendo em conta a sua influéncia (alta ou baixa) e o seu nivel de dependéncia/interesse (alto ou
baixo).
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As partes interessadas consideradas relevantes/significativas serdo aquelas cuja influéncia e
nivel de dependéncia/interesse, sejam ambos “alto”. Serdo estas partes interessadas que huma
terceira fase, serdo auscultadas, para se identificarem as suas necessidades e expectativas.

Por necessidade entende-se “o que é preciso, que ndo pode deixar de ser ou de se fazer".

A expectatfiva fraduz-se na “esperanca baseada em supostos direitos, probabilidades,
pressupostos ou promessas”. Mais do que satisfazer as necessidades das suas partes interessadas,
a Organizagdo deverd procurar corresponder e até superar as suas expectativas.

Depois de identificadas as necessidades e expectativas deverd ser estabelecida a forma como
se monitoriza e revé esta informacdo, bem como a respetiva periodicidade. A
forma/metodologia pode passar, por exemplo, pela recolha de sugestdes, realizacdo de
inquéritos, criacdo de indicadores, entre outros; a periodicidade com que se revé a informacdo
poderd ser, mensal, frimestral, semestral, anual, ou outras, conforme considerado adequado.

Para além deste acompanhamento que resulta da metodologia de monitorizacdo e reviséo
implementada, anualmente ou quando se registar uma alteracdo significativa, a Organizac&o
deverd rever a matriz de partes interessadas bem como as necessidades e expectativas
associadas.

O SGC abrange toda a Organizacdo (requisito 4.3), ndo existindo exclusdes. Para determinar o
admbito deve ser considerado o contexto organizacional bem como as partes interessadas e
suas necessidades e expectativas.

- A Organizacdo deve estabelecer os processos necessdrios e suas interacdes, tal como
previsto na Norma, considerando os seguintes Dominios da Conciliacdo: Boas prdticas
laborais; Apoio profissional e desenvolvimento pessoal; Servicos e beneficios. Normalmente os
processos associados a estes dominios encontram-se associados ao processo de gestdo de
recursos humanos, mas poderdo ndo estar. Cada Organizacdo adotard a estrutura de
processos que melhor servir os seus objetivos. Genericamente e a tfitulo de exemplo, de forma
a evidenciar o cumprimento deste requisito (requisito 4.4), deverdo ser definidos objetivos e
acodes relativamente a estes trés dominios, deverdo existir registos das prdticas de conciliacdo
e existir referéncia aos dominios na Politica de Conciliacdo.
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Em suma, da implementacdo deste requisito vai resultar:
- Alidentificacdo das obrigacdes legais, regulamentares e especificas da atividade;

- Os fatores internos e externos que influenciom a Organizagcdo, positiva ou
negativamente;

- Alidentificagcdo das partes interessadas (requisitos 4.2 e 6.2);
- A deferminacdo das partes interessadas relevantes (requisito 8.2);

- A identificacdo dos aspetos de conciliacdo (que decorrem ndo sé da andlise do
contexto mas também das necessidades e expectativas identificadas pelas partes
interessadas relevantes/significativas) (requisito 6.3);

- Alidentificacdo de riscos e oportunidades (requisito 6.1);

- Aidentificacdo de objetivos de conciliacdo (requisito 6.4).

REQUISITOS SECCAO 5 — LIDERANCA

Com este requisito pretende-se clarificar o papel da gestdo de topo ao conduzir a Organizacdo,
demonstrando lideranca e compromisso em relacdo ao SGC, e assegurar que todos conhecem e
caminham no mesmo sentido, com comprometimento e responsabilidade, de modo a que a
Organizacdo alcance os resultados pretendidos em matéria de conciliacdo (requisitos 5.1 e 5.2).

» A Organizacdo deve definir, documentar (por exemplo, numa Declaracdo de Valores e
Principios) e comunicar os principios e valores que orientam a sua atuacdo, a nivel interno e
externo, e deve assegurar que neste processo sdo consultadas as partes inferessadas internas e,
sempre que possivel, as partes interessadas externas. Devem ser mantidos registos da
auscultacdo e do envolvimento das partes interessadas.

> A gestdo de topo deve adotar uma Politica de Conciliacdo, que seja adequada a missdo, visdo
e as necessidades da Organizacdo; que tenha em consideracdo aspetos da andlise do
contexto como: natureza da atividade (turnos, trabalho noturno, hordrios rotativos, etc.);
estruturas familiares; estrutura etdria dos/as trabalhadores/as, etc.); que estabeleca um
enguadramento para a definicdo de objetivos de conciliacdo; que cumpra os requisitos
aplicaveis; e que garanta a monitorizacdo e melhoria continua do SGC. A Politica de
Conciliacdo deve estar documentada e ser comunicada e disponibilizada a toda a
Organizacdo e, conforme considerado adequado, as partes interessadas. A Politica pode ser
integrada na Politica de Recursos Humanos ou de outros Sistemas de Gestdo. A forma de
comunicacdo e divulgacdo a toda a Organizacdo e partes interessadas poderd ser: afixacdo
em locais adequados, distribuicdo as pessoas, divulgacdo pela intranet e internet, realizacdo de
eventuais sessdes de comunicacdo ou sensibilizacdo, etc..
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> A gestdo de topo deve ainda assegurar que as funcdes, responsabilidades e autoridades no
que diz respeito & implementacdo e manutencdo do SGC sdo atribuidas e comunicadas na
Organizacdo.

A forma como as funcodes, responsabilidades e autoridades sdo definidas e comunicadas pode
variar consoante a dimensdo da Organizacdo, por exemplo: ordens de servico, documentos
com descricdes de funcdes, mapas ou fluxogramas com responsabilidades e autoridades,
atribuicdo de responsabilidades nos procedimentos, entre outros.

Ao assegurar que as funcodes, responsabilidades e autoridades sdo definidas, a gestdo de topo
garante que o SGC estd em conformidade com os requisitos da Norma; que a gestdo de topo é
informada sobre o desempenho do SGC e oportunidades de melhoria; que fica assegurada a
integridade do SGC aquando da implementacdo de quaisquer alteracdes; e que é promovida
a tomada de consciéncia dos principios, valores e praticas em matéria de conciliacéo em toda
a Organizacdo. O cumprimento deste requisito poderd ser evidenciado através de registos de
disgndésticos e avaliacdes de conformidades, registos de comunicacdes d gestdo de topo,
registos de alteracdes ao SGC decorrentes de alteracdes da atividade, etc..

REQUISITOS SECCAO 6 - PLANEAMENTO
Ao planear o SGC a Organizacdo deve ter em consideracdo:

» O seu contexto (ver requisito 4.1), as suas partes interessadas relevantes/significativas e as suas
necessidades e expectativas (requisito 6.2/ver requisito 4.2).

» Qs riscos e oportunidades identificados (requisito 6.1) bem como as acdoes para fratar esses riscos
€ oportunidades: A Organizacdo deve identificar os riscos e oportunidades associados ao SGC,
0s quais devem ser tratados para prevenir ou reduzir efeitos indesejados dos riscos, potenciar o
efeito das oporfunidades, garantir que se afingem os resultados pretfendidos e alcancar a
melhoria continua. A Norma NP 4552 ndo indica qualquer ferramenta ou metodologia formal
para avaliar e fratar riscos e oportunidades, podendo a Organizacdo adotar a metodologia que
melhor se adeque ds suas necessidades.

A titulo de exemplo e para orientacdo, poderd ser consultada a NP EN 31010 “Gestdo do Risco.
Técnicas de apreciacdo do risco”.

> A identificacdo dos aspetos da conciliagdo (requisito 6.3): A Organizacdo deve estabelecer e
implementar um ou mais procedimentos para identificar os aspetos que pode controlar e
aqgueles que pode influenciar, tendo em conta os principios da conciliacdo entre a vida
profissional, familiar e pessoal e da igualdade e ndo discriminacdo (ver requisito 5.1), os Dominios
da Conciliacdo identificados (ver requisito 4.4), a opinido das partes interessadas
relevantes/significativas, desenvolvimentos novos ou planeados e afividades novas ou
planeadas. Assim, a identificacdo dos aspetos da conciliacdo resulta da andlise do contexto e
da auscultacdo ds partes interessadas.
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- Exemplos de aspetos que a Organizacdo pode confrolar: organizacdo do tempo de
trabalho, conciliacdo trabalho, familia e vida pessoal, subcontratacdo, etc..

- Exemplos de aspetos que a Organizagcdo pode influenciar: negociacdo coletiva, condicoes
de contratacdo de fornecedores, salde publica, etc..

Os aspetos da conciliacdo podem estar associados a: recrutamento e formacdo profissional;
progressdo na carreira e remuneracdo; despedimento; formas de organizagcdo do tempo de
tfrabalho (Ex.: trabalho por turnos (com impacto na vida familiar e pessoal); protecdo na
parentalidade e assisténcia a familia; informacdo e comunicag¢do (Ex.. acesso a tecnologia);
outros considerados relevantes pela Organizacdo e partes interessadas (Ex.: local de frabalho
muito distante da habitacdo com impacto no tempo de deslocacdo; apoio financeiro
extensivel a familia).

Tal como acontece com a identificacdo das partes interessadas e posteriormente com a
determinacdo de partes interessadas relevantes/significativas, também em relacdo aos aspetos
da conciliacdo, numa primeira fase identificam-se os aspetos, e posteriormente determinam-se
quais os que tém ou possam ter impacto significativo, seja ele positivo ou negativo sobre a
conciliacdo. O requisito 8.3 aborda a avaliacdo da signific@ncia dos aspetos da conciliacdo.

A identificacdo de objetivos de conciliacdo (requisito é.4) e o planeamento para os atingir.

A identificacdo dos objetivos de conciliacdo deve ter em conta o exercicio efetuado na andlise
do contexto (requisito 4), designadamente as necessidades identificadas pelas partes
interessadas relevantes/significativas, os aspetos de conciliacdo identificados, as normas
aplicéveis e outros requisitos que a Organizacdo subscreva, as orientacdes constantes da
Politica de Conciliacdo (requisito 5.3), bem como os recursos necessdrios para os concretizar
(financeiros, operacionais, outros).

Ao efetuar o planeamento dos objetivos de conciliacdo a Organizacdo deve especificar:
- O que serd realizado (Descricdo do objetivo/acdo/atividade);
- Qual o indicador de medida do desempenho;
- Que recursos serdo necessdrios para concretizar o objetivo;
- Quem serd responsdvel pela concretizacdo do objetivo;
- Qual a meta e/ou prazos associados & concretizacdo do objetivo;

- Como serdo avaliados os resultados alcancados (Estabelecer formas de monitorizacdo dos
objetivos/acdes/atividades).

Os objetivos deverdo ser organizados por Dominio de Conciliacdo.
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Os objetivos de conciliacdo devem ser comunicados a toda a Organizacdo e partes
interessadas.

A Organizagdo deve reter informacdo documentada sobre os objetivos de conciliacdo e o
planeamento para os atingir.

REQUISITOS SECCAO 7 - APOIO

A Organizacdo deve determinar e providenciar os recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos e
de infraestruturas necessdrios ao estabelecimento, implementacdo, manutencdo e melhoria
continua do SGC.

» Concretamente no que se refere aos recursos humanos a Organizacdo deve (requisito 7.2):

- Determinar as competéncias necessdrias das pessoas que executam funcdes/tarefas
relacionadas com o SGC e garantir que essas pessoas detém os conhecimentos, a
formacdo académica e/ou profissional e a experiéncia adequados para as funcdes.

- Sempre gue necessdrio a Organizacdo deve tomar medidas para dotar as pessoas dessas
competéncias e, posteriormente, avaliar a eficdcia das acdes empreendidas.

A Organizacdo deve manter informacdo documentada com evidéncia das competéncias e das
acodes realizadas.

» A Organizagcdo deve garantir que todos/as os/as trabalhadores/as (requisito 7.3):
- Conhecem e compreendem a Politica de Conciliagdo;

- Est@o conscientes do seu contributo para a eficdcia do SGC, incluindo os beneficios da
melhoria do desempenho nesta matéria;

- Estdo conscientes das implicacdes da ndo conformidade com os requisitos do SGC.

» A comunicacdo interna e externa (requisito 7.4) das questdes abrangidas pelo SGC deve ser
evidenciada, devendo para tal a Organizacdo definir:

- O que comunicar (identificar que informacdo comunicar. Exemplos: documentos,
legislacdo, iniciativas, etc.);

- Quando comunicar (periodicidade com que se comunica a informacdo);

- A guem comunicar (a quem se destina a informagdo/quem tem interesse em receber a
informacdo);

- Como comunicar (de que forma é a informacdo comunicada. Exemplos: email, divulgacdo
na intranet, internet, reunides, etc.);

- Quem comunica (quem € a pessoa responsdvel por comunicar a informacdo).
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A Organizacdo pode, por exemplo, criar uma fabela onde identifica “o que comunicar” e para
cada um desses documentos/legislacdo/iniciativas explicitar: “Quando o comunicar”, "A quem
o comunicar”, “Como o comunicar”, “Quem é a pessod responsdvel por aquela comunicagdo”.

A Organizacdo deve estabelecer 0s mecanismos de controlo dos documentos (requisito 7.5)
requeridos pela NP 4552 e de outros documentos que a Organizacdo considere necessdrios
para assegurar a eficdcia do SGC.

Este confrolo engloba as seguintes etapas:

- Criacdo e atuadlizacdo de documentos (consiste na identificacdo e descricdo, por exemplo,
titulo, data, autor ou numero de referéncia; formato, por exemplo, idioma, versdo do
software, aspeto grdfico, imagens ndo discriminatérias, linguagem neutra ou inclusiva; e
suporte, por exemplo, papel, eletrénico);

- Revisdo e aprovacdo (consiste na indicacdo da forma como é feita a revisGo do
documento, de quem a faz e de quem tem a responsabilidade pela aprovacdo do
documento);

- Distribuicdo, acesso, recuperacdo e utilizacdo (consiste da indicagcdo da forma como é
assegurada a distribuicdo, o acesso, a recuperacdo e a utilizacdo dos documentos e quem
tem responsabilidade para o fazer);

- Armazenamento e conservacdo, incluindo preservacdo da legibilidade (consiste da
identificacdo da metodologia utilizada para armazenar os documentos e assegurar a sua
conservacdo);

- Controlo de alteracdes (consiste na indicacdo da forma como é efetuado o controlo de
alteracdes aos documentos, por exemplo, controlo de versdes garantindo que a que estd
disponivel é a atual e ndo uma versdo de trabalho ou obsoletal);

- Retencdo e eliminacdo (consiste na indicacdo dos tfempos e formas de retencdo dos
documentos e descricdo da metodologia utilizada para eliminacdo de documentos cujo
prazo de conservacdo/retencdo foi ultrapassado).

Para sistematizar e evidenciar este controlo, a Organizacdo pode, por exemplo, criar uma
tabela onde estdo identificadas todas estas etapas e respetiva informacdo para cada fipo de
documento identificado e, eventualmente, criar uma instrucdo de trabalho que aborde aspetos
que podem ser transversais a vdrios documentos.

O controlo da documentagdo deverd garantir que os documentos estdo disponiveis para serem
utilizados onde e quando for necessdrio, e que estdo protegidos, em particular em matéria de
protecdo de dados pessoais, segredo profissional, confidencialidade, uso indevido ou perda de
integridade. O confrolo aplica-se quer a documentos de origem interna, quer a documentos de
origem externa.
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REQUISITOS SECCAO 8 — OPERACIONALIZACAO

> 8.1 Planeamento e controlo operacional

A Organizagcdo deve planear, executar e controlar os processos definidos em matéria de
conciliacdo (ver requisito 4.4).

Os processos deverdo ser executados de acordo com os critérios neles estabelecidos, deve ser
assegurado o cumprimento das acdes estabelecidas para tratar riscos e oportunidades (ver
requisito 6.1) bem como dos objetivos de conciliacdo definidos (ver requisito 6.4).

Os processos devem ser controlados de acordo com os critérios definidos na fase de
planeamento, isto €, de acordo com os recursos identificados no requisito 7.1, e nos indicadores
de medida, metas e formas de monitorizacdo estabelecidos no requisito 6.4.

Os processos poderdo ser objeto de alteracdes, planeadas ou ndo planeadas. Sempre que
ocorrerem de forma ndo desejdvel, devem ser analisadas e avaliadas as suas potenciais
conseguéncias, empreendendo, sempre que necessdrio, acdes para mitigar efeitos negativos.

A Organizacdo deve manter a informacdo documentada necessdria e adequada para
comprovar que os processos sdo realizados de acordo com o planeado.

> 8.2 Partes interessadas

A Organizacdo deve estabelecer, implementar e manter um ou mais procedimentos para, a
partir do conjunto de partes interessadas identificadas, determinar as partes interessadas
relevantes/significativas (ver requisito 4.2).

A Organizacdo deve assegurar que as partes interessadas relevantes/significativas sdo
envolvidas ao estabelecer, implementar e manter o seu SGC. Este envolvimento deve ocorrer
numa fase inicial, antes de definir a Politica, e na fase de planeamento operacional, que agora
se descreve, através de programas especificos para o efeito.

A Organizacdo deve estabelecer, implementar e manter um ou mais procedimentos para
avaliar a eficdcia dos programas de envolvimento das partes interessadas.

> 8.3 Avaliagdo da significancia dos aspetos da conciliagao

A Organizacdo deve determinar quais os aspetos da conciliacdo referidos no requisito 6.3 que
tenham, ou possam fer, impacto positivo ou negativo sobre a conciliacdo. A determinacdo
destes aspetos significativos deve ter em conta os pontos de vista das partes interessadas
relevantes/significativas, para além de outros critérios relevantes associados ao contexto da
Organizac¢do.
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A Norma ndo estabelece uma metodologia especifica para avaliacdo da significancia, ficando
a mesma ao critério da Organizacdo. A titulo de exemplo poderdo ser considerados como
critérios de signific@ncia: a perspetiva das partes interessadas relevantes/significativas, os
requisitos legais aplicAveis, a influéncia na reputacdo ou imagem publica, a magnitude do
impacte, a gravidade, a frequéncia ou a probabilidade de ocorréncia.

A Organizacdo deve assegurar que os aspetos significativos sdo tomados em consideracdo
aquando da implementacdo e manutencdo do SGC e deve manter informacdo documentada
como evidéncia da avaliacdo da significGncia dos aspetos da conciliacdo.

> 8.4 Programas de conciliagdo

Para atingir objetivos de conciliagcdo definidos no requisito 6.4, a Organizagcdo deve
implementar programas de curto, médio e longo prazo. Estes programas devem incluir a
determinacdo das prdticas de conciliacdo com impacto significativo na Organizacdo e/ou nas
partes interessadas, a descricdo das tarefas necessdrias para atingir cada objetivo, a respetiva
atribuicdo de responsabilidades, meios necessdrios para as concretizar e prazos associados a
cada uma delas.

Os programas de conciliacdo devem ser revistos periodicamente e alterados, sempre que
necessdrio, a fim de permanecerem coerentes com as atividades da Organizacdo.

A Organiza¢cdo deve manter informacdo documentada como evidéncia dos programas de
conciliacdo.

REQUISITOS SECCAO 9 - AVALIACAO DO DESEMPENHO

A Organizacdo deve estabelecer um procedimento que defina:

- O que necessita ser monitorizado e medido (Exemplos: a satisfacdo das partes interessadas;
o cumprimento dos objetivos de conciliacdo; os processos definidos em matéria de
conciliagcdo; conformidade com os requisitos legais, entre outros);

- Os métodos de monitorizacdo, medicdo, andlise e avaliacdo, para assegurar resultados
vdlidos (Exemplos: definicdo de metas, indicadores de desempenho, readlizacdo de
inquéritos de satisfacdo, registo e tratamento de reclamacdes, recolha de sugestoes,
utilizacdo de ferramentas/aplicacdes informdticas para monitorizacdo e andlise de dados,
entre outros);

- Quando se deve proceder d monitorizacdo e d medicdo (a periodicidade varia em relacdo
ao que se estd a monitorizar e a medir. Exemplos: didria, semanal, mensal, trimestral,
semestral, anual);
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- Quando se deve proceder a andlise e d avaliacdo dos resultados da monitorizacdo e da
medicdo (Exemplos: mensalmente ou trimestralmente elaboram-se relatdrios com os
resultados da avaliacdo; trimestraimente realizam-se reunides onde sdo analisados os
resultfados da avaliagcdo; anualmente realiza-se a revisdo pela gestdo do SGQ - ver requisito
9.4).

A Organizagdo deve manter a informa¢cdo documentada adequada como evidéncia dos
resultados da avaliacdo do desempenho.

> Um dos pontos a monitorizar € a Satisfacdo das partes interessadas (requisito 9.2), devendo a
Organizacdo definir a forma como o ird fazer e com que periodicidade. Exemplos: realizacdo de
inquéritos, tratamento de elogios, sugestdes e reclamacodes, entre outros.

> A Organizacdo deve planear auditorias internas (requisito 9.3) para verificar se o seu SGC estd
de acordo com os requisitos da Norma e com os préprios requisitos definidos pela Organizagdo
em matéria de conciliacdo.

Para tal deve:

- Estabelecer um programa de auditorias, isto €, o conjunto de uma ou mais auditorias
planeadas para um determinado periodo de tempo, com a finalidade de avaliar o
cumprimento dos requisitos da NP 4552:2016, a adequacdo e implementacdo dos Principios,
Valores e da Politica de Conciliagcdo, os procedimentos e a eficdcia dos processos em
alcancar os objetivos da conciliacdo. Habitualmente os programas de auditorias sdo
anuais;

- Selecionar auditores, assegurando que a objetividade e a imparcialidade sdo garantidas;
- Comunicar os resultados da(s) auditoria(s) d respetiva gestdo;

- Empreender as acdes corretivas necessdrias decorrentes das constatacdes identificadas
nas auditorias.

A Organiza¢cdo deve reter informacdo documentada como evidéncia da implementagdo do
programa de auditorias e dos seus resultados.

> A gestdo de topo deve proceder a revisdo do SGC da Organizacdo (requisito 9.4).

A revisdo pela gestdo € uma atividade conduzida pela gestdo de topo da Organizacdo e tem
como finalidade rever a informacdo sobre o desempenho do SGC para verificar se se mantém
adequado ao propdsito para o qual foi implementado e se estd a atingir os resultados
pretendidos, permitindo obter conclusdes e tfomar decisdes sobre a necessidade de mudancas.
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A revisdo pela gestdo deve ocorrer em intervalos planeados devendo a Organizagdo definir a
sua periodicidade (semanal, mensal, trimestral, semestral ou anual), a qual pode estar alinhada,
por exemplo, com as metas associadas aos objetivos de conciliacdo ou aos ciclos de gestdo da
Organizacdo.

Habitualmente a revisGo pela gestdo concretiza-se através da realizacdo de reunides, sendo
que o registo dos dados analisados e a respetivas conclusdes ddo origem a relatérios ou atas.

Os dados de enfrada sobre o desempenho global do SGC, a analisar na reunido de revisdo pela
gestdo, estdo identificados nas alineas a), b), c) d) e e) do requisito 9.4.

Os resultados da reunido, as designadas “saidas da revisdo pela gestdo”, deverdo refletir a
andlise destes aspetos, concluindo sobre se o SGC continua apropriado, se cumpre os requisitos
normativos e se a Organizacdo alcancou os resulfados desejados, fendo em confta a sua
direc@o estratégica, devendo incluir decisdes e acdes relacionadas com oportunidades de
melhoria, respetivos recursos e, se necessdrio, alteracdes ao SGC.

Poderdo ocorrer fatores que justifiquem a realizacdo de revisdes pela gestdo extraordindrias.
Estes poderdo ser, por exemplo alteracdes significativas no contexto, na Organizacdo, na
legislacdo ou na norma de referéncia; elevado nimero de ndo conformidades; fraco
desempenho dos processos do SGC; ou alteracdes significativas nos aspetos da conciliagcdo.

A Organizagcdo deve manter informacdo documentada como evidéncia dos resultados das
revisdes pela gestdo.

REQUISITOS SECCAO 10 - MELHORIA

A Organizacd@o deve identificar oportunidades de melhoria e implementar as acdes necessdrias
para satisfazer os requisitos do SGC, nomeadamente:

- Tomar medidas para confrolar e corrigir ndo-conformidades;

Eliminar as causas de ndo conformidades de modo a evitar a sua repeticdo ou ocorréncia;
- Implementar agdes corretivas;

- Melhorar de forma continua a pertinéncia, adequacdo e eficdcia do SGC.

A Organizagdo deve manter informacdo documentada como evidéncia das ndo conformidades e
acoes subsequentes e dos resultados de acdes corretfivas. Para tal pode, por exemplo, criar um
plano de acdes corretivas, no qual identifica as ndo conformidades a fratar, com campos
destinados & andlise de causas, identificacdo das correspondentes acdes corretivas, prazos e
responsdveis para a sua execucdo, identificacdo de medidas de acompanhamento das acdes
corretivas e identificacdo dos resultados da avaliacdo da eficdcia das acdes implementadas.
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ANEXO

Boas Praticas de Organizagoes Familiarmente Responsdaveis

As organizacdes familiarmente responsdveis assumem cada vez mais a promoc¢do da conciliacdo
entre a vida profissional, familiar e pessoal e da igualdade de género, integrando, na sua gestdo,
politicas e prdaticas nestes dominios, que vdo para além do mero cumprimento da lei, no sentido de
uma maior favorabilidade para os trabalhadores e para as trabalhadoras.

As boas prdticas, na sua concecdo e implementacdo, deverdo ser participadas, adequadas e
Uteis para os trabalhadores e as trabalhadoras, para a organizacdo e para as sudas partes
interessadas. Deverdo, ainda, ser acessiveis, apropridveis e sustentdveis ao longo do tempo
apresentando-se como solucdo num determinado contexto.

As organizacdes que investem nestas matérias optam por uma estratégia que Ihes traz beneficios e
vantagens competitivas, enquanto organizacdes compostas por mulheres e por homens.

Sdo consideradas Organizacdes Familiarmente Responsdveis as que incorporam na suda missdo e
nas suas politicas e prdticas a dimensdo da vida familiar e pessoal.

1. Medidas genéricas a adotar

e Declaracdo ao mais alto nivel do reconhecimento da importéncia de uma politica de
responsabilidade familiar e pessoal;

¢ Incorporacdo nas politicas formais da organizacdo do respeito pela vida familiar e pessoal;

¢ Autoavaliagcdo de necessidades da organizacdo no &mbito da conciliacdo entre a vida
profissional, familiar e pessoal;

¢ Avadliacdo pela propria organizacdo e, em particular, pelos trabalhadores e trabalhadoras e
pelas partes interessadas, das politicas e prdaticas adotadas e integracdo dos resultados desta
avaliacdo, tendo em conta a cultura organizacional;

¢ Incorporacdo de linguagem inclusiva e formas de comunicacdo que respeitem os principios
daigualdade;

¢ Promocdo destas temdticas na contratacdo coletiva e regulamentos internos;

* Previsdo de orcamento, na medida do possivel, para a implementacdo de politicas e
medidas familiarmente responsdveis.

2. Formas de organiza¢ao do tempo de trabalho
¢ Hordrio de trabalho em regime de flexibilidade ou adaptabilidade;
¢ Hordrio de trabalho em regime de jornada continua;

e Trabalho a tempo parcial por iniciativa do frabalhador e da trabalhadora e de forma
reversivel;
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¢ Hordrio concentrado para efeitos de conciliacdo;
e Trabalho em regime de banco de horas, para efeitos de conciliagdo;

e Organizacdo de hordrios por turnos e/ou rotativos, em funcdo das necessidades de
conciliacdo;

¢ Trabalho no domicilio;

e Escritério movel;

e Teletrabalho;

¢ Realizacdo de reunides através de videoconferéncia;

¢ Implementacdo de hora limite para agendamento das reunides;

e Politica das luzes apagadas;

Reducdo do periodo de trabalho semanal (sexta feira a tarde, pontes).

3. Protecdo da parentalidade e assisténcia a familia
¢ Prestacdo de informacdo sobre a parentalidade (direitos e deveres de ambas as partes);

e Afribuicdo de beneficios monetdrios e/ou em espécie (nascimento, kits de puericultura, bolsas
e subsidio para estudos, cabazes com produtos alimentares, seguros, etc.);

e Atribuicdo de incentivos ao gozo de licencas de parentalidade com duracdo igual ou
superior A prevista na lei, como medida de acdo positiva, em relacdo aos trabalhadores;

e Concessdo de licencas com duracdo superior ds que se enconfram previstas na lei a
frabalhadoras e trabalhadores, para acompanhamento de filhos e filhas menores ou com
deficiéncia;

e Contratacdo, de forma sistemdtica, de colaboradores/as para substituicdo de trabalhadores

e trabalhadoras em gozo de licenca parental;

¢ Acompanhamento de trabalhadores e trabalhadoras, de forma sistemdtica, podendo
envolver, designadamente, formacdo e atualizacdo de conhecimentos, depois de um
periodo de licenca prolongada.

4. Dispensas, faltas e licencas para conciliagdo da vida familiar e pessoal
¢ Utilizacdo da licenca sem retribuicdo, por motivos de conciliacdo da vida familiar e pessoal;
¢ Afribuicdo de dispensas, por motivos de conciliacdo;
¢ Facilitacdo na marcacdo de férias;
¢ Concessdo de dias de férias suplementares;

e Facilitacdo na justificacdo de faltas motivadas por razdes de conciliacdo e/ou de assisténcia
a familia;
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e Concessdo de licencas sabdticas;

¢ Dispensas para atividades de voluntariado.

5. Beneficios sociais e apoios financeiros a trabalhadores e a trabalhadoras e respetivas
familias

¢ Equipamentos sociais proprios, de apoio a dependentes (ex.: creche, jardim de infancia,
coldénias de férias e lares de idosos);

¢ Protocolos com entidades exteriores & organizacdo e/ou apoio financeiro para pagamento
de servicos de acolhimento, educacdo e salude e bem-estar (ex.: subsidios para acolhimento
de idosos, criancas e pessoas com deficiéncia, apoio domicilidrio, centros de dia, seguros de
salde, bolsas de estudo, pagamento de livros, ticket-inféncia, ludoteca e gindsio);

e Servico de baby-sitter durante viagens ou horas de trabalho suplementar;
e Protocolos com empresas que garantam o transporte de criancas;

* Divulgacdo dos recursos existentes na drea geogrdfica da organizacdo e/ou da residéncia
qgue facilitem a conciliacdo (ex.: creches, lares de idosos);

¢ Seguro de salde e de vida, extensivo a familiares;

e« Complementos das prestacdes pagas pela seguranca social (ex: subsidios por doenca,
invalidez e morte);

¢ Plano de complementos de reforma;

¢ Servico interno de transportes ou pagamento de um subsidio de transporte aos trabalhadores
e as trabalhadoras;

* Fornecimento de equipamentos: telemdvel e computador portdtil de uso profissional e
pessoal;

e Afribuicdo de carro da empresa para uso profissional e pessoal;
e Estacionamento grdtis ou a precos acessiveis;

e Acesso a servicos de saude nas instalacdes da organizacdo ou no exterior.

6. Outros apoios aos trabalhadores e as trabalhadoras
* Aconselhamento da carreira;
¢ Aconselhamento juridico e financeiro;

e Celebracdo de protocolos com entidades terceiras com o intuito de providenciar servicos
mais baratos ou em condicdes favordveis, nomeadamente servicos de bem-estar e lazer (ex.:
pagamento de quotas de gindsio, organizacdo de almocos, espetdculos e atividades IUdicas
com as familias), senhas ou vouchers, servicos de supermercado, descontos em produtos,
descontos em mercearias, servicos de entrega ao domicilio);
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¢ Servicos de apoio doméstico (ex.: lavandaria, minimercado).

7. Didlogo social e participagdo

¢ Incentivo a uma participacdo ativa dos trabalhadores e das trabalhadoras nos dominios da
conciliagcdo da vida pessoal e familiar com a vida profissional, da protecdo da parentalidade
e da igualdade de género, nomeadamente na identificacdo de problemas e necessidades
existentes e apresentacdo de sugestoes;

e Abordagem das questdes relacionadas com a conciliacdo entre a vida profissional, familiar e
pessoal, com a protecdo da parentalidade e a igualdade de género, nas reunides existentes
entre a organizacdo e os trabalhadores e as trabalhadoras, € as suas estruturas
representativas;

¢ Incorporacdo, nos questiondrios de satisfacdo dos trabalhadores e das trabalhadoras, de
questdes relacionadas com a conciliacdo da vida profissional, familiar e pessoal, protecdo
da parentalidade e igualdade de género.

8. Informagdo e comunicagado

e Utilizacdo de linguagem inclusiva e imagens ndo discriminatérias em funcdo do sexo na
promocdo e divulgacdo das politicas e prdticas da organizacdo em matéria de conciliacdo
trabalho/ familia, dirigindo-a de forma igual aos trabalhadores e trabalhadoras com
responsabilidades familiares;

¢ Divulgacdo, em local apropriado, da informacdo relativa aos direitos e deveres dos
trabalhadores e das trabalhadoras, em matéria de conciliacdo entre a vida profissional,
familiar e pessoal, protec&o da parentalidade e igualdade de género.
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CONCEITOS

Conciliagao entre a vida profissional, familiar e pessoail:

Todos os trabalhadores e todas as frabalhadoras sem distingdo de idade, sexo, raca, cidadania,
territério e origem, religidio, conviccdes politicas ou ideoldgicas, tém direito a organizacdo do
frabalho em condi¢cdes socialmente dignificantes, de forma a facultar a realizacdo pessoal e a

permitir a conciliagcdo da atividade profissional com a vida familiar.
Fonte: alinea b) do n° 1 do artigo 59°, da Constituicdo da RepuUblica Portuguesa.

Género

Trata-se de um conceito relacional, por isso, ndo se refere apenas a mulheres ou a homens, mas sim
as relacdes que ocorrem entre ambos e ao modo como essas relacdes vdo sendo socialmente
construidas. Como instrumento de andlise remete para as diferencas sociais (por oposicdo ds
bioldgicas) entre homens e mulheres, tradicionalmente inculcadas pela socializacdo, mutdveis ao
longo do tempo e que apresentam grandes variacdes intraculturais. Inclui as caracteristicas

culturais especificas que servem para identificar o comportamento de mulheres e de homen:s.
Fonte: Glossary of Gender — Related terms Compiled by Josie Christodoulou (2005).

Igualdade de género

Significa, por um lado, que todos os seres humanos sdo livres de desenvolver as suas capacidades
pessoais e fazer opcodes, independentes dos papeis tradicionalmente atribuidos a homens e
mulheres, e, por outro, que os diversos comportamentos, aspiracdes e necessidades de mulheres e

homens sdo igualmente considerados e valorizados.
Fonte: "A Igualdade em 100 palavras” — Glossdrio de Termos sobre Igualdade entre Mulheres e Homens da Comissdo
Europeia (1998).

Igualdade de tratamento entre mulheres e homens

Eliminacdo da discriminacdo, direta ou indireta, em razdo do sexo.
Fonte: “A Igualdade em 100 palavras” — Glossdrio de Termos sobre igualdade entre mulheres e homens da Comissdo
Europeia (1998).

Interseccionalidade

Reporta-se a discriminacdes multiplas e co reconhecimento de que as experiéncias de
discriminacdo e de violacdo dos direitos humanos vividas pelas pessoas resultam ndo apenas do
seu sexo, mas ainda de outras relacdes desiguais de poder como as que derivam da sua raca,
etnia, classe, idade, situacdo de deficiéncia, orientacdo sexual, religido e de uma multiplicidade

de fatores incluindo a sua situacdo de migrantes.
Fonte: Gender in Local Government: A Sourcebook for Trainers, United Nations Human Settlements Programme 2008, Kenya

(2008).

Licenga parental - modalidades:

A licenca parental compreende as seguintes modalidades:

a) Licenca parentalinicial;

b) Licenca parentalinicial exclusiva da mae;

c) Licenca parental inicial a gozar pelo pai por impossibilidade da mae;
d) Licenca parental exclusiva do pai.

Fonte: Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n° 7/2009, de 12 de fevereiro.
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http://www.un.org/womenwatch/directory/pdf/Source_BK_9-May.pdf.
http://www.un.org/womenwatch/directory/pdf/Source_BK_9-May.pdf.

Masculinidade cuidadora

Trata-se de procurar promover o papel de cuidador junto dos homens e sensibilizd-los para a
importé@ncia do seu confributo no bem-estar da crianca. A promocdo de masculinidades
cuidadoras implica medidas também dirigidas as entidades empregadoras, de modo a estas
reconhecerem e incenfivarem uma paternidade cuidadora que implica a partiha das

responsabilidades parentais.
Fonte: Wall, Karin et al. (2016), Livro Branco — Homens e Igualdade de Género em Portugal, ICS - Instituto de Ciéncias Sociais
da Universidade de Lisboa e CITE-Comissdo para a Igualdade no Trabalho e no Emprego.

Medidas de conciliagdo
Medidas destinadas a facilitar os cuidados a criangas e a pessoas idosas e implementacdo de uma
estrutura e organizacdo do ambiente de trabalho que favoreca a combinacdo das

responsabilidades profissionais e familiares para homens e mulheres.
Fonte: Manual de Formac¢do de Formadores/as em Igualdade enfre Mulheres e Homens, CITE (2013).

Organizagoes Familiarmente Responsdveis

Toda a organizacdo que, qualquer gue seja a sua natureza publica ou privada, personalidade
juridica, dimensdo e atividade desenvolvida, incorpora, implementa e dissemina politicas e boas
prdaticas de conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal de frabalhadores e

trabalhadoras, promovendo, simultaneamente, uma efetiva igualdade de género.
Fonte: Norma Portuguesa de Organizagdes Familiarmente Responsdveis (4522:2014).

Parentalidade
A maternidade e a paternidade constituem valores sociais eminentes. Os frabalhadores e as
trabalhadoras tém direito d protecdo da sociedade e do Estado na realizacdo da sua insubstituivel

acdo em relacdo ao exercicio da paternidade.
Fonte: N.° 2 do artigo 68.° da Constituicdo da Republica Portuguesa e artigo 33.° do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei
n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

Politica de Conciliagdo
Declaracdo de intencdes e orientacdes de uma organizacdo relacionadas com a politica de
conciliacdo entre a atividade profissional e a vida familiar e pessoal, formalmente expressas pela

gestdo de topo.
Fonte: Norma Portuguesa de Organizacdes Familiarmente Responsdveis (4522:2014).

Principio de Igualdade

Todas as pessoas tém a mesma dignidade social e sdo iguais perante a lei. Ninguém pode ser
privilegiado/a, beneficiado/a, prejudicado/a, privado/a de qualquer direito ou isento/a de
qualquer dever em razdo de ascendéncia, sexo, raca, lingua, territdrio, religido, conviccoes

politicas ou ideoldgicas, instrucdo, situacdo econdmica, condicdo social ou orientacdo sexual.
Fonte: artigo 13°, da Constituicdo da RepuUblica Portuguesa.

Responsabilidades familiares dos trabalhadores e das trabalhadoras
As responsabilidades familiares dos trabalhadores e das tfrabalhadoras dizem respeito  as
responsabilidades para com os seus dependentes, sejam filhos ou filhas, pessoas a cargo ou

outros/as familiares, que necessitem de apoio e de cuidados.
Fonte: ABC dos direitos das mulheres trabalhadoras e da igualdade de género (OIT), 3 @ Edicdo, 2007.

Sexo
Sdo as caracteristicas bioldégicas que distinguem a pessoa como mulher ou homem, usado como

varidvel sociodemogrdfica.
Fonte: alinea a) do n.° 1 do artigo 2.° da Lei n.° 60/2018, de 21 de agosto.
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Trabalho do cuidado

Inclui o seguinte conjunto de tarefas: cuidar de dependentes (filho/a, neto/a ou outros/as); dar de
comer, dar banho, etc.; acompanhamento escolar de filho/a; ajudar nos trabalhos de casa, apoiar
os estudos; atividades didrias ou ndo: gindstica, musica; escutismo; festas; consultas médicas;
cuidar de pessoas adultas com dependéncia ou incapacidade pertencentes ao agregado

familiar, e apoiar outros agregados nas tarefas domésticas.
Fonte: INUT- Inquérito Nacional aos Usos do Tempo de Homens e de Mulheres, Projeto EEA Grants, CITE e CESIS (2015).

Usos do tempo:

Trata-se de uma abordagem andlitica relativamente ao modo como os homens e as mulheres
usam o tempo nas diferentes dimensdes da sua vida quotidiana, em particular no que diz respeito
ao trabalho pago e ndo pago (tarefas domésticas e trabalho do cuidado). Os estudos tém
evidenciado a acentuada assimetria que persiste na partilha do trabalho ndo pago entre mulheres

e homens.
Fonte: INUT-Inquérito Nacional aos Usos do Tempo de Homens e de Mulheres, Projeto EEA Grants, CITE e CESIS (2015).
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