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Introducao

Nos ultimos anos, tornou-se particularmente importante a introducdo da sustentabilidade como um dos
critérios a ter em conta na organizacdo de eventos. O impacto ambiental, econdmico e social dos eventos,
intensificado pelo facto de concentrar num tempo e espaco muito limitados, representa uma oportunidade
para fomentar praticas mais sustentaveis com uma grande capacidade de divulgacdo para a sociedade.

A necessidade de acreditagao da introduc¢do de praticas sustentdveis num evento levou ao aparecimento de
inimeras normas e certificagbes que testemunham a sua implementagdo. A norma de referéncia
internacional 1SO 20121 especifica os requisitos de um sistema de gestdo da sustentabilidade para a
organizacao de eventos, com o intuito de garantir que sdo geridos de acordo com critérios de
sustentabilidade.

Na atualidade, existem iniUmeros recursos que pretendem servir de ajuda para a adopgao de estratégias e
boas praticas que melhorem o rendimento ambiental e/ou social dos eventos. No final do documento
incluem-se recursos que servem de apoio a introdugao de critérios de sustentabilidade e a adopg¢do de um
sistema de gestao dos mesmos em eventos.

Os beneficios de sistematizar a planificagdo, implementagao, monitorizagdao para a melhoria continua da
sustentabilidade dos eventos através de um sistema de gestdo sdo inquestiondveis. Infelizmente, a primeira
implementa¢do de um sistema de gestdo da sustentabilidade numa organizagao costuma ser um processo
complexo e complicado que requer um investimento de pessoal e tempo, elementos poucas vezes
disponiveis para o efeito.

Este documento pretende ser um instrumento, para guiar passo a passo, na implementacdo e
documentacdo dos processos necessarios num sistema de gestdo da sustentabilidade, de maneira simples,
nos eventos de uma organizacdo. Este guia inclui explicacdes, modelos e exemplos praticos que podem ser
utilizados para cada uma das fases deste processo.
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FASES METODOLOGICAS CICLO DE VIDA DO EVENTO

0. Obter compromisso da organizacao

\Z

1. Planificagao do evento

1. Definir politica de sustentabilidade <7

1.1) Recompilagdo prévia de informagdo 1.2) Declaragdo de intengGes e alcance 1.3) Politica de sustentabilidade

N 7 2. Organizagao das medidas
N

2. Planificacao < 7
4

2.1) Recolha de dados 2.2) Aspetos chave e 2.3) Legislagdo aplicavel 2.4) Identificagdo de 2.5) Objetivos, metas e
por ambitos avaliagdo e normativa atores e contatos acoes

3. Montagem

3. Plano de Implementacgao \/

4. Realizagao: execugao e controlo

3.1) Fungdes e 3.2) Controlo 3.3) Recursos 3.5) Cadeia de 3.6) 3.7) Manual de

3.4) Formagao

responsabilidades operacional necessarios

abastecimento Comunicagdo gestdo i?

5. Desmontagem

\Z

4. Plano de medigao, seguimento do processo e avaliagao

6. Avaliacdo e proposta de medidas corretoras
4.4) Plano de Revisdo do
sistema de gestdo

4.2) Medidas corretoras e

4.1) Monitorizagdo e controlo N X
agdes preventivas

4.3) Auditoria do sistema
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1. Definir politica de sustentabilidade

1.1) Recompilacdo 1.2) Alcance, 1.3) Politica de
prévia de informacao declaracdo de sustentabilidade

intengdes e valores

1.1) Recompilagdo prévia de informagdo

Descricao:

Elaboragdo de um documento onde se recompile toda a informacdo que servira como
base de trabalho. Incluindo a necessdria para poder definir a politica de
sustentabilidade, os aspetos chave de sustentabilidade do evento e as atividades

Objetivos:

Recompilar toda a informacgao relativa ao evento e a sua organiza¢do necessaria para:
a) determinar os principios de sustentabilidade da entidade organizadora

b) o alcance do evento

¢) adeclaragdo de intengdes e valores da organizagao relativos ao evento

d) a politica de sustentabilidade

e) identificar as atividades, processos, produtos, servicos e materiais do evento

f) identificar as etapas e quando se desenvolvem

g) os requisitos legais e normas que afetam o evento de forma geral

h) principais atores implicados

Resultado:

Documento I:
Capitulos:
1. Descricdo geral
Objetivos da Organiza¢do do Evento
Organigrama da organizagao - Pessoal e fun¢des no evento
Utilizagcdo de materiais
Ciclo de vida do evento e atividades
Espacgos onde se realiza o evento
Lista de fornecedores
Lista de outras partes interessadas

N O

Normas e requisitos legais associados

Ferramentas de

recolha de
informacao:

Investigacdo exploratdria, recolha de dados no terreno, documentagdo de outros
anos, reunido prévia com a direcdo, fichas de requerimento da informacéao

Reg. 1S020121

N3o é necessario. Documento de trabalho dinamico a modificar a medida que se
avanga na organizagao.

>
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Modelo 1.1. indice do documento de recompila¢do de informag3o prévia

1. Descricdo geral do evento: Recomenda-se a incluséo dos seguintes elementos: tipo de evento, datas,
lugar e antecedentes (breve). Tipo de atividades realizadas, numero e tipo de publico e organizagdo.

2. Objetivos gerais do evento

3. Organigrama da organizagdo. Pessoal e fungées no evento

4. Materiais

4.1 Material consumivel
4.2 Equipamentos fixos
4.3 Equipamentos moveis
4.4 InstalagGes

5. Ciclo de vida e atividades do evento dentro do alcance

5.1 Planificacdo e desenho
5.2 Organizagao

5.3 Montagem

5.4 Celebragao

5.5 Desmontagem

6. Espacos: Lugar de celebragdo, breve introdugdo com situagdo geogrdfica e lugar no municipio,
interessante mencionar outros usos do local.

7. Fornecedores

8. Partes implicadas/interessadas

8.1 Expositores

8.2 Patrocinadores

8.3 Publico

8.4 Artistas

8.5 Catering

8.6 Servigos médicos e de seguranga

8.7 ONG’s ou associa¢des nao governamentais que participem de algum modo no evento

8.8 Outros actores: Exemplo/ Servicos de sistema de som, Servicos de Emergéncia, Servico encarregado
da instalagdo eléctrica, Outros

9. Requisitos legais e normativa

10. Envolvéncia: Exemplo/ Outros eventos de temdtica similar de importdéncia

11. Outros dados de interesse

o
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1.2) Alcance, declaragao de intengoes e valores

Neste ponto define-se o alcance, ou seja, as principais atividades do evento que
Descricao: formardo parte do sistema de sustentabilidade definido pela organizacdo bem como a
declaragdo de intengdes do evento por parte da organizagao.

1. Identificar os principios de sustentabilidade da organizacgao
2. Declaragdo de intengGes e valores da organizacdao em relagao as atividades, produtos
e servigos especificos de eventos

Objetivos: 3. Determinar o alcance, isto é, definir as atividades do evento sujeitas ao sistema de
gestdo sustentavel
4. Determinar os aspetos de desenvolvimento sustentavel que se aplicardo ao evento
Resultado: Documento que inclui os objetivos desta fase
Ferramentas: Modelo 1.2 — Principios de desenvolvimento sustentdvel da organizagao

Necessario registo da declaracdo de intencbes e valores. Inclui-se na politica de

Reg. 1S020121 N
sustentabilidade.

Modelo 1.2. Ferramenta de ajuda na identificagdao dos principios de desenvolvimento sustentavel
da organizacao

Esta ferramenta deve servir como ponto de referéncia na toma de decisGes, para ajudar a colocar em prdtica
a estratégia de desenvolvimento sustentdvel e como ajuda na definicdo de resultados a um nivel superior que
sejam mais fléxiveis e amplamente compreendidos.

Os principios de desenvolvimento sustentdvel da organizacdo devem incluir: Responsabilidade Social
Corporativa, Ndo exclusao, Integridade e Transparéncia.

De seguida indicam-se algumas questGes Uteis para estabelecer os principios de desenvolvimento
sustentavel da organizacdo, retiradas da norma ISO 20121 (Tabela A.1).
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Nao exclusdao

Existe alguma forma de identificar os agentes que podem ser afectados pelas decisdes e/ou a¢des levadas
a cabo pela organizagao?

Como contribuem os atores implicados com os seus pontos de vista? Fazem-no de maneira continua?

Como se ajuda os atores a entender o porqué das decisbes tomadas e as implicacbes das acdes aos
agentes envolvidos?

Como se pode estar seguro de que nao existem setores ou individuos incapacitados de participar?.

Fornecedores: procedimentos.

Participantes: Requisitos

Publico: Acessibilidade, mobilidade, prego...

Existem outros interesses que deveriam ser considerados?

Integridade

Como se lida com outros com integridade?

Como se fomenta e desenvolve a diversidade?

Como se garante que se evita o suborno, a corrup¢ao e o abuso?

Como se demonstra que as decisdoes e acoes empreendidas sdao imparciais e cumprem com os direitos
pertinentes, as obrigacoes legais e as regulagdes existentes?

Responsabilidade Social Corporativa

Como afeta esta acao a qualidade de vida?

Existem decisGes da organiza¢ao que levem a uma perda irreversivel do ambiente natural ou social? No
caso de isso acontecer, foram avaliadas outras alternativas?

Em alguma atividade, o uso de recursos e seu consequente impacto sera considerado e monitorizado?

Como sao desenvolvidas, divididas, aplicadas e reconhecidas as técnicas de gestdo sustentavel no evento?

Transparéncia

Como nos asseguramos de que a informagdo relevante e de confianga esta disponivel, acessivel, a baixo
custo e de uma maneira comparativa?

Como se consideram e se responde as peti¢oes razoaveis de informag¢ao?

. oz

Como sao comunicados e geridos os interesses relevantes, as influéncias ou os beneficidrios registados?

Como se identifica os decisores? Sao as razoes para as decisoes registadas e comunicadas? A quem?

. o a " o Y % T a
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1.3) Politica de sustentabilidade

Definird as questdes de sustentabilidade consideradas relevantes no evento, com base
G e nos principios estabelecidos e no alcance do sistema, e sobre as quais se deverdo centrar

escricdo: i . . . L
os esforcos. Sera estabelecido um ambito de trabalho para a posterior definicdo de

objetivos e metas dentro do alcance do sistema.

1. Compromisso dos organizadores de seguir os principios de desenvolvimento
sustentavel subscritos

L. 2. Compromisso de melhora continua

Objetivos: . . o . L

3. Compromisso de cumprir os requisitos legais ou outros que a organizagdo subscreva
Identificacdo dos ambitos de trabalho chave no desenvolvimento sustentdvel do

evento de acordo com os compromissos subscritos

Documento 1.3 - Capitulos:
a) Compromisso de lideranga no campo do desenvolvimento sustentdvel em eventos
b) Declaragdo de propédsitos/missdo e valores
Resultado: ¢) Compromisso para cumprir com os requisitos legais apropriados e com outros requisitos
- que a organizagao subscreva
d) Um compromisso de melhora continua
o |dentificar os ambitos chave de trabalho no desenvolvimento sustentdvel do evento.

(Conforme os principios de sustentabilidade e o alcance)

Comparar com outras politicas de sustentabilidade de eventos de tipologia similar.

Ferramentas:
Modelo 1.3.

Reg. 15020121 | Necessario registo da Politica de desenvolvimento sustentavel

Modelo 1.3. Politica de sustentabilidade
Data. XX/XX/XXXX Rev:00

A gestdo, supervisdo e decisdo em todos os atos e trabalhos necessarios na organizacdo e realizagdo de [P1.
Nome do evento] organizado por [P3. Nome da organizacdo] para a melhoria continua da sustentabilidade
do evento.

O alcance deste sistema de gestdo abrange as atividades celebradas em [P2. Lugar de realiza¢ao do evento]
entre os dias [P4. Datas de celebracao]. Neste sistema inclui-se o processo de [P11. Alcance (planificagdo,
montagem, celebragdo e/ou desmontagem)] das atividades.

O principal objetivo da organizagao é [P9. Principal objetivo da organizacao].
Os principios de sustentabilidade na organizacdo do evento incluirdo:

Integridade’
Transparéncia

Nao exclusdo
Responsabilidade social corporativa focada na busca da maior eficiéncia ambiental®

1 . Y . ~ ; . . . . . .
Conceito de consisténcia das ag¢des, valores, métodos, medidas, principios, expectativas e resultados. Referindo a honestidade e
veracidade das a¢Ges empreendidas.
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Os valores presentes na organiza¢do deste evento sdo: [P10. Os valores]:

A organizacdo compromete-se a cumprir com a legislacdo vigente e qualquer outro requisito que se
subscreva, embora os requisitos legais se entendam como o conjunto de minimos a cumprir. O compromisso
de lideranga na sustentabilidade serd concretizado com a implementagdo de um sistema de gestdo
sustentavel de acordo com as especificacbes da norma 1S020121.

A organizacdo subscreve um compromisso de melhoria continua da sustentabilidade dos ambitos chave no
desenvolvimento sustentavel do evento, sobre os quais se concentrardo os esforcos: [P12. Ambitos]

Esta politica serda comunicada a uma cadeia de fornecedores e a todos os atores implicados nas operacdes,
produtos, servigos e processos que incluem o ciclo de vida do evento completo. A organiza¢do assegurarse-a
de que ouve e registar qualquer reagao dos agentes implicados.

Assinatura Responsavel Organizagdo

Assinatura Responsdvel Implementagdo do sistema de gestao

2 . . .. . . ;.
Representa a capacidade dos ciclos de materiais e energia para manter o metabolismo urbano e ao mesmo tempo a minima
perturbacdo dos ecossistemas
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2. Planifica¢cao

2.1) Recolha de 2.2) Ident|~f|cagao de 2.3) Iden'gﬂc:agao e

A1 questdes de recompilacdo da

dados por ambitos . S . g
sustentabilidade e legislagdo aplicavel,
de trabalho o .
avaliagao normativa

2.5) Objetivos, 2.4) Identificagdo de

metas e acdes atores e contatos

2.1) Recolha de dados por ambitos de trabalho

Descricao:

Documento de recompila¢do de informacgdo de acordo com os ambitos chave de trabalho
definidos na politica de sustentabilidade. Identificam-se todas as atividades, processos,
produtos e servigcos incluindo os bens e servicos usados e proporcionados pela
organizacao de influéncia no ambito em questdo.

Objetivos:

Este documento informativo deve de conter como minimo para cada ambito:
1) Identificacdo do tipo de atividades relacionadas com o ambito de trabalho
2) Identificacdo dos processos de cada atividade de acordo com as etapas do ciclo
de vida (ver documento 1)
i. Descricao do processo
ii. Programacao
iii. Materiais e equipamentos
iv. Organizacgdo e pessoal responsavel
v. Relevancia em func¢do da politica de sustentabilidade estabelecida
vi. Possibilidade de controlo ou influéncia
vii. Outros atores implicados
3) Interlocucdo com os principais atores de cada ambito
4) Debilidades, ameacas, forgas e oportunidades
5) Necessidades de informacdo detetadas

Resultado:

Os correspondentes aos objetivos acima descritos.

Ferramentas:

Recompilacdo prévia, documentacdo de outros anos, reunides com a direcdo, fichas de
requerimento da informacao, Modelo 2.1.a e Modelo 2.1.b

Reg. 1S020121

N3o é necessario. Documento de trabalho dindmico a modificar a medida que se avanga
na organizagao.
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Modelo 2.1.a. Atividades de potencial influéncia nos ambitos de trabalho. Extraido do “Guia de
apoyo ISO 20121”. Recolha de dados por ambitos de trabalho

~
Ambitos
< m, w '-'D-' o Q o
Atividades 22 | sZ |85 |38 |28 |5 |2.]¢
¢ |s:|S8|28 |2 |2 83| ¢
a O [l ] @ s 2 L 5
2z | °% |88 | 8 | 2 | 5 [ | 8
w a = 2 < 8 o
Artistas
AtragOes especiais, atividades de entretenimento e efeitos,
incluindo exposicoes visuais
Lugar de realizagdo, incluindo sele¢io do local, preparagao,
desenho, construgdo e gestdo
Acessos, incluindo perimetro e infraestruturas externas,
caminhos temporarios, barreiras, limites e servigos para
usuarios com mobilidade reduzida
Hospedagem, incluindo campismo
Seguranga contra incéndios incluindo fogos artificiais e
pirotecnia
Seguranga e saude
Planificacio de emergéncias / incidentes / episddios
importantes
Gestdo de ambulancias, primeiros socorros e asisténcia médica
Som: sistemas, ruido e vibragao
Fontes de energia, instalacdo e iluminagdo
Reutilizagdo de ativos, acondicionamento, reutilizagio e
reciclagem
Comida, bebida, agua e controlo higiénico
Logistica
Gestdo de risco
Gestdo do transporte incluindo a gestao do trafico local
Gestao de residuos
Precos
Gestdo da multiddo (publico) incluindo criangas
Mobiliario, elementos de instalacdo e equipamentos
Planificacdo e gestao
Banheiros
NegociagGes com os patrocinadores
Empregados
Estruturas temporais e permanentes
Expedi¢ao de bilhetes
Publicag6es na imprensa e meios e outro material impresso
Artigos promocionais (merchandising), incluindo materiais
como banners publicitarios, bandeiras, etc.
Tecnologias de informacdo e telecomunicagées
Informagao e assisténcia social , incluindo a informagao aos
visitantes e servigos VIP
Comunicagdes, incluindo sinalizagdes internas e externas e
barreiras protetoras
3 Aquisigdo e distribuicdo de material
13
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Modelo 2.1.b. Recolha de dados por ambito de alcance

1. Identificagdo do tipo de atividades relacionadas com o ambito de trabalho

Enumeragao das Atividades e sub-atividades especificas relacionadas com o ambito de trabalho

2. ldentificacdo de cada atividade de acordo com as etapas do ciclo de vida (ver Modelo 2.1.a)

1)Planifica¢do e desenho 2)Organizacdo | 3)Montagem | 4)Realizacdo | 5)Desmontagem

Atividade X
Atividade X

3. Descricao de cada atividade.

Como se realiza a atividade? Breve descri¢do

Programacado e frequéncia: indicar més, dias e horas dependendo da actividade

Organizac¢des/pessoal responsavel pelo processo. Quem o realiza? Identificar o agente. Nome/ Contacto
e funcao

E relevante este processo em fungdo do nosso alcance e dos principios de sustentabilidade?

Materiais e equipamentos necessarios

Material consumivel

Equipamentos
Instalagdes
Outros

Pode ser controlado ou influenciado por ndés?

Outros atores implicados

4. Principais impactos e problematicas, detectadas pelos actores principais em edi¢Ges anteriores
5. ldentificar debilidades, fortalezas, oportunidades e ameacgas

6. Necessidades de informacdo detectadas

- . N TERIZA Unién Europea
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2.2) Identificagdo e avaliacdao de questdes de sustentabilidade

Descricao: atividad

Identificagdo dos aspetos chave do desenvolvimento sustentavel associado com as

tematico. Avaliacdo da importancia dos aspetos chave identificados.

es relativas ao evento, produtos e servicos no alcance definido para cada ambito

Objetivos: 2)

irdo

1) Identificacdo das questdes de sustentabilidade relevantes para cada atividade,
produto ou servico identificado no evento.
Avaliacdo das questdes de sustentabilidade e atividades prioritarias de atuagao, que

requerer medi¢do e seguimento

1)

Resultado:

Documentos IA2
Capitulos:

Identificagdo das questdes de sustentabilidade para cada atividade considerando
o ciclo de vida do evento. (Consultar questdes de sustentabilidade no Anexo IIl)

2) Critérios selecionados para avaliar a importancia das questdes de
sustentabilidade identificadas (Anexo V)
3) Método de aplicagdo dos critérios selecionados (Anexo 1V)
4) Avaliacdo inicial das questGes de sustentabilidade por atividade (Anexo V)
Ferramentas: Documento 2.2: Tabela apoio a identificacdo de questGes relevantes para cada atividade

Reg. 15020121 | Necessdrio registo

Descrever as questoes de
sustentabilidade sobre as
que produzem um efeito
nas atividades e/ou
processos definidos em 2.1

Identificar os efeitos que
cada atividade tem sobre
cada questdo de
sustentabilidade

Caracterizar cada efeito
mediante a estimagao da
sua importancia

Analisar a importancia

potencial da actividade
sobre o meio, utilizando
para isso as importancias
individuais de cada efeito

Caracterizar cada efeito
mediante a capacidade de
actuacdo que Eixoecologia

tenha sobre o mesmo
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Modelo 2.2. Identificacdo das principais questdoes de sustentabilidade na gestdo de eventos.
Extraido do Guia de apoyo ISO 20121

Aspeto da sustentabilidade

Afecta o evento em que aspecto?

Acessibilidade

Existem areas ou servigos totalmente acessiveis a potenciais
usuarios? (Ex./ websites, material promocional, acessibilidade a
todos os grupos como idosos, incapacitados....)

Qualidade do ar

Alguma atividade tera impacto na qualidade do ar?

Patrimdnio cultural e arqueoldgico

Serdo afectados sitios de interesse cultural ou arqueoldgico?

Uso de materiais quimicos

Ha probabilidade de utilizacdo de quimicos perigosos (ex./
actividades de limpeza)?

Alteragoes climaticas

Ha oportunidades para evitar ou minimizar os impactos das
alteracGes climaticas?

Participacao da comunidade

Estd a comunidade local implicada?

Solos contaminados

Existem areas de solo histéricamente contaminado e/ou poderiam
as atividades levar a uma maior contaminag¢do do solo?

Gestao corporativa

Como se controla o negdcio e como se tomam as decisGes. Existem
politicas de anti-fraude, conflitos de interesse, ofertas ou
gratificacOes?

Ecologia, ecossistemas e
biodiversidade

Serdo afectados os ecossistemas ou existe alguma oportunidade de
fomentar a biodiversidade?

Rendimento econémico

Que valor econdémico direto se gera e distribui, incluindo taxas,
custos de operacdo, doagdes e outros investimentos na
comunidade?

EmissOes para a dgua

Existe risco de contaminacdo em aguas superficiais (ex./ lago,
charca, rio...) devido as atividades do evento?

Emprego e aptiddes laborais

Existe oportunidade de investir em aptiddes locais e emprego?

Consumo de energia

E requerida uma importante quantidade de energia?

Igualdade de oportunidades e
diversidade

Existe igualdade de oportunidades para todos, sem restricdes
injustas ou barreiras?

Catering e comida

Existe comida e bebida disponivel, e se assim for, em que medida
foram considerados aspectos de sustentabilidade?

Gases de efeito estufa

Foram identificadas fontes de geracdo de GEE?

Saude

Existe algum aspecto que possa ocasionar motivos de preocupagao
de saude publica?

Seguranga e saude

Que medidas foram tomadas para assegurar a salde, seguranca e
bem estar de todos os atores implicados?

Impactos econémicos indirectos

Desenvolve-se, associado ao evento, alguma estrutura ou servico
para o publico?

Relagdes industriais

Algum grupo de trabalhadores estd representado por um sindicato?

Uso do solo

Serd usado um terreno previamente construido ou um terreno ndo
urbanizado?

Materiais

Requere-se uma quantidade importante de materiais para o evento?

COOPERACION TRANSFRONTERIZA Uniién EFI'E*;:; E
ESPANA-PORTUGAL
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Contaminagao acustica e
desconforto

Serd gerada uma quantidade significativa de ruido, odor ou pé que
possa levar a problemas de seguranga e salde ou a queixas dos
residentes locais?

Agentes refrigerantes ou gases para
a extingdo de incéndios (tipo
Didxido de Carbono, Derivados
Halogenados)

Existe probabilidade de utilizagcdo de agentes refrigerantes ou gases
para a extingdo de incéndios em conexdo com o equipamento das
instalacdes (ex./ar condicionado) e a ser assim, quais sdo 0s
agentes?

Eficiéncia de recursos

Serdo utilizados materiais renovaveis, reutilizaveis, reciclaveis ou
com conteudo reciclavel?

Seguranca

A atividade pode originar problemas de seguran¢a ou comprometer
outros objetivos de sustentabilidade (ex./direitos humanos,
acessibilidade)?

Abastecimento

O abastecimento de produtos e servicos (ex./ ofertas, materiais de
difusdo, etc.) causara questdes de importancia relativos aos direitos
humanos (trabalho infantil, trabalhos forcados...) ou praticas
laborais (condig¢Ges de trabalho e protec¢do social, seguranga e
saude, etc.) e questGes ambientais na cadeia de valor?

Transporte

Que modos de transporte serao utilizados (veiculos privados,
transporte publico, a pé, em bicicleta)

Residuos

Serao gerados uma quantidade importante de residuos no decorrer
do evento?

Conservacao da agua e acesso a
agua

Serd usada agua em quantidades significantes? Ha agua potavel
segura e fidvel?

Condi¢Ges da mao de obra
(incluindo trabalhadores,
contratados e voluntarios)

Existem condigGes de trabalho justas e aceitaveis e é proporcionado
um ambiente de trabalho seguro e higiénico que proteja a saide
humana?

Conjugar vida pessoal-trabalho

Estdo os trabalhadores adequadamente habilitados e motivados e
sdo o volume de faturagdo ou os niveis de produtividade do pessoal
elevados?
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2.3) Identificagao e recompilagao de legislagao aplicavel, normativa

Documentacdo de todos os requisitos legais, normas e linhas associadas a todas as

Descricao:
questdes de sustentabilidade consideradas no evento

1) Recompilagdo de toda a documentagdo relacionada com:
i Requisitos legais associados aos ambitos de trabalho

ii.  Linhas Especificas do ambito de trabalho

iii.  Acordos com fornecedores
Objetivos: iv. Normas especificas para participantes/ assistentes

v.  Compromissos publicos feitos pela organizacdo
2) Avaliagdo da repercussdo que estes critérios tém sobre o evento
3) Comprovagdo de que o evento e as a¢bes implementadas cumprem os requisitos

estabelecidos.

Resultad a) Documentos normativos especificos do dmbito de trabalho.
esultado:
b) Critérios de avaliacdo das questGes de sustentabilidade identificadas. Anexo IV

Instituicdes de referéncia, bases de dados de legislacdo, consulta organizacgdo,
Ferramentas:
documento 1.1.

Reg.1S020121 | Necessario registo

3. Garantir que o

1. Obtengao de 2. Avaliagao da evento e as agGes 4.Documentagdo e

informagdo informagdo implementadas arquivo

cumprem os requisitos

1. Obtengao de informagao:

Sao identificados os requisitos legais e administrativos que tém relagdo com a sustentabilidade no evento
(por ambitos). Requisitos legais: nacionais-regionais e locais. Indicar vias de busca (Webs consultadas, etc.).

Sdo identificados: linhas especificas do ambito de trabalho, acordos com fornecedores, normas especificas
para participantes/ assistentes e compromissos publicos feitos pela organizacdo.

2. Avaliagao da informagao

Comprova-se que 0s requisitos sdo de aplicacdo para o evento, se permitem assegurar o cumprimento
futuro da politica de sustentabilidade ou se afeta as autorizagGes existentes e outros condicionantes da
organizagao como o controlo operacional, a¢gdes a desenvolver, etc.

3. Garantir que o evento e as a¢cdes implementadas cumpram os requisitos

Avaliar os efeitos ambientais afetados pelos requisitos ambientais. As acGes aplicadas devem garantir que se
cumpra no evento as exigéncias contempladas nos requisitos legais e administrativos relacionados com a
sustentabilidade do evento.
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Modelo 2.3. Ficha de identificagdo e recompilagao de legislacdo aplicavel e normativa
LEGISLACAO E NORMATIVA APLICAVEL AO EVENTO.
Todas as normas devem ter uma hiperligagdo
Ambito Texto Obrigagées Observagoes
COORD GERAL
ESPACOS E ENVOLVENCIA
SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE
COMPRA SUSTENTAVEL"
MOBILIDADE E ACESSIBILIDADE
RESIDUOS
ALIMENTAGCAO
COMUNICAGAO
ENERGIA E AGUA
4 Aquisigdo e distribuicdo de material
. o 19
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2.4) Identificagao de atores e contactos

Identificagdo de todos os atores implicados com as atividades e questées ambientais

D icao:
2escricdo identificadas.

1) Identificacdo de todos os agentes, nome, contacto, caracteristicas, funcdo, se tém
alguma politica de sustentabilidade especifica

2) Estabelecimento de novos critérios apds o intercambio de informacdo com os

Objetivos: agentes implicados que devem incluir os novos aspetos de interesse propostos.
Comunicagao dos outputs (apds 2.5). Anexo VI-C

3) Integracdo dos critérios de avaliacdo (Anexo VI-A, B e C) das questdes de
sustentabilidade e avaliagdo das mesmas

Documento Al

Capitulos:
a) Atores com maior influéncia nos aspetos chave enumerados
b) Atores com maior conhecimento/ pericia em cada ambito
c) Atores que levam a cabo o trabalho diario no evento

Resultado: d) Diretdrio para cada ator que inclua
® nome
e contato

e caracteristicas (ex./se tem um sistema de gestdo ambiental implementado)
e Identificar responsaveis e fungbes
e) Setem alguma politica de sustentabilidade especifica, descobrir em que consiste

Ferramentas: Modelo 2.4

Este documento servira como base para a implicagdo com os atores implicados®, que teréa

Reg. 1S020121 . ~
um registo no manual de gestdo

5 ) . . . . . . = . .
Inclui a cadeia de abastecimento (politica de sustainable procurement) e regista a interagdo com todos os atores identificados no evento

. P i Unién Europea
COOPERACION TRANSFRONTERIZA
s - ESPANA-PORTUGAL P q;
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Modelo 2.4. Identificagcdo de atores e contactos®

Atores com maior influéncia: organizadores, promotores e patrocinadores

Nome Contacto Web Caracteristicas Responsdveis e fungées

Expositores Anexo Lista de Expositores e contactos

Atores que levam a cabo o trabalho diario no evento: empresas de limpeza, empresas que participam na montagem
e desmontagem, empresas de restauracao, seguranca e saude, etc.

Nome Contacto Web Caracteristicas Responsdveis e fungbes

Atores de maior conhecimento: empresas gestoras de residuos e sistemas integrados de gestdo, concessionaria de
aguas e energia, empresas de transporte, etc. (diretamente relacionados com os ambitos compreendidos no alcance)

Nome Contacto Web Caracteristicas Responsdveis e fungbes

Empresas de aquisicao de material e fornecedores de edi¢des anteriores

Nome Contacto Web Caracteristicas Responsdveis e fungées

Meios de comunicagdo

Nome Contacto Web Caracteristicas

Outros atores de interesse: potenciais fornecedores que cumpram com certos critérios de sustentabilidade,
empresas de educacdo ambiental, associacdes locais, hotéis e estabelecimentos de restauracdo proximos, etc.

Nome Contacto Web Caracteristicas Responsdveis e fungées

6 N . .
Todas as comunicagdes mantidas com os atores devem ser registadas

% 6 A n e
— COOPERACION TRANSFRONTERIZA ¥
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2.5) Objetivos, metas e a¢oes

L Estabelecimento de objetivos, metas e plano de agdo a partir dos documentos gerados
Descricdo: em 2.1, 2.2, 2.3 e 2.4. E o documento base para a elaboragdo do plano de implementagdo
Deve incluir:
1) A politica de sustentabilidade
2) As questdes de sustentabilidade identificadas e avaliadas de cada atividade
tendo em conta o ciclo de vida do evento
3) Os objetivos e metas estabelecidos para cada questdo
4) As acgbes a tomar para alcancar os objetivos e agGes alternativas
o 5) Responsabilidades para a concretizacdo de cada objetivo
Objetivos: 6) Recursos necessarios, orcamento e prazos de realizacdo das acbes
7) Indicadores chave para a medicdo e seguimento dos objetivos estabelecidos
8) Legado potencial das a¢Ges apds o evento
9) Legislagcdo, normativa aplicavel
Os objetivos devem ser especificos, mediveis, alcangaveis, realistas e oportunos. As
metas representam o minimo nivel de rendimento aceitavel e deverao ser indicados para
cada indicador.
Planificagdo do projeto de sustentabilidade. Serdo incluidos todos os documentos
prévios mais o modelo Plano de A¢6es (Modelo 2.5.a) e Tarefas (Modelo 2.5.b)
Capitulos
a) Declaragdo de intengGes e valores da organizagdo
b) Aspiragbes de sustentabilidade do evento e politicas da organizagdo
c) Aspetos chave considerados pela organizagdo como relevantes para a
sustentabilidade do evento (incluindo feedback dos atores implicados e qualquer
aspeto de relevancia na cadeia de abastecimento)
d) Estabelecimento de Objetivos e Estratégias
e) Consideragdes de Monitorizagdo e medigdes: Indicadores chave (documento
i definicao
ii. tendéncia desejada
Resultado: f) Definigdo de metas
g) Requisitos legais relacionados (2.3)
h) Acdes a desenvolver. Opgoes tecnoldgicas
i) Orgamento
j)  Os meios e a margem de tempo na qual deverdo ser alcangadas. Programacao
k) Legado potencial das acbes
I) Considerar opgoes alternativas para alcangar os objetivos estabelecidos
m) Designar responsaveis para alcancgar os objetivos e metas para cada func¢ao relevante
e nivel dentro da organizagao
n) Definir a melhoria maxima exequivel, dentro do calenddrio do objetivo e a
capacidade da organizagdo de dirigi-la
0) Localizar o plano na matriz de maturidade da sustentabilidade
Ferramentas: Estudo de toda a documentacdo recompilada e gerada. Indicadores do G3, Global
- Reporting Initiative (GRI). Modelo 2.5.a Plano de de Agdo e 2.5.b Definicdo de Tarefas
Reg. 1S020121 Necgss:ério registo. Sera elaborado um documento por cada ambito tematico que se
nes. eSSt fundird num documento comum.
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Ambito

Objetivo

Estratégia

Metas

Indicadores

(tendéncia desejada)

Maxima melhoria
possivel

Legado potencial

Agoes

ESPACOS E
ENVOLVENCIA

COMPRA
SUSTENTAVEL

MOBILIDADE E
ACESSIBILIDADE

RESIDUOS

ALIMENTACAO

ENERGIA E
AGUA

COORDENACAO
GERAL

COOPERACION TRANSFRONTERIZA
ESPANA-~-PORTUGAL
COOPERACAD TRAMSFRONTEIRICA

Invertimos en su futuro

Unign Europea
FEDER
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Exemplo 2.5.a. Plano de Acgao.
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Ambito RESIDUOS
) Maxima
L. L. Indicadores . . "
Objetivo Estratégia Metas .. . melhoria Legado potencial Agoes
(tendéncia desejada) ivel
possive

Incorporar novos critérios de
eco-desenho, mantendo os
existentes em edigdes
anteriores, na contratagdo dos
stands

Introdugdo de
critérios de eco-
desenho para a
redugdo dos

Prevencao e
reutilizagdo

Indicadores principais: Produgdo
de residuos por expositor nas
fases de montagem e
desmontagem do evento ({/)

Outros indicadores: Adopgao de

Sensibilizagdo e incorporagdo de novos
critérios de desenho por parte dos
expositores, empresas de desenho,
aluguer e construgdo de stands.
Distribuigdo da lista de produtos
ambientalmente responsaveis que

Acdo 1: Fomento da
incorporagdo de critérios
de prevencgao de residuos

de residuos , = . o -
residuos da zona de Redugdo dos residuos gerados | critérios de eco-desenho permanecem para outras edigdes. dos stands
stands por expositor em relagdo a adoptados pelos expositores Instauragdo de critérios de
edi¢Ges anteriores (™) sustentabilidade na aquisigdo do stand
Ex. /% de stands modulares, etc. tipo.
Agdo 2: Introdugdo de um
sistema de recolha
seletiva no recinto de
Implementagdo do sistema de recolha celebrfcao do Evento
seletiva que permite a reciclagem de SUbafc’O 2.1: R‘?COIha
radilues 6o Bvaiie. seletiva (papeleiras) para
Auséncia de transbordos em , Introdugdo da cultura da reciclagem na | ©S assistentes na
. . Nudmero de transbordos ao . celebragdo
Melhoria da . contentores e papeleiras . . comunidade local.
. Introdugdo de um longo de todo o ciclo de vida. . . .
gestao e sisterna de recolha (L) Desenvolvimento de pautas de Subagdo 2.2: Agao de
reciclagem de . Melhoria nas taxas de separagao por fragGes entre os recolha seletiva na zona
., seletiva no evento Percentagem de recolha . -
residuos percentagem de recolha seletiva. (1) participantes e o pessoal encarregado. | de restauracdo
seletiva ’ Definir precedente de estabelecer p -
o R Subagdo 2.3:
obrigagdes de recolha seletiva as
rtici Implementar a recolha
empresas que querem participar no seletiva das fracBes
Evento. P
maioritdrias: papel e
cartdo/plastico/ madeira
na montagem e
desmontagem
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Ambito CONSUMO DE MATERIAIS

Objetivo

Prevencao na
aquisi¢do e uso
eficiente do
material

Estratégia

Introdugdo de
medidas que
diminuam o
consumo de
material e
favoregam o uso
de material que
respeita o0 meio
ambiente.

Metas

Reduzir a quantidade de
material sanitario

Controlar a quantidade de
material de escritério
consumido

Estabelecer requisitos para
a aquisicdo de material nas
proximas edigGes

Indicadores
(tendéncia desejada)

Indicadores principais:

quantidade de material
sustituido relativamente ao
total (%) (1)

Outros indicadores:
Avaliagdo econdmica da
acao

Beneficios ambientais da

acao

COOPERACION TRANSFRONTERIZA
ESPANA-~-PORTUGAL
COOPERACAD TRAMSFRONTEIRICA

Maxima melhoria
possivel

Que se controle a
quantidade de
material
consumido.

Que todo o material
adquirido cumpra
critérios de
sustentabilidade.

Unign Europea
FEDER

Invertimos en su futuro

Legado potencial

. Conhecimento da quantidade de

material necessario.

2. Controlo do material necessario.
3. Controlo na aquisicdo de material.
. Estabelecimento de critérios de

sustentabilidade na aquisi¢do de
material administrativo e artigos
sanitdrios

L L] )
W eixoecoLoGla

Dnghncia g whoac
da eixa atlintice

Agoes

Acdo 1: Fomento da
incorporagdo de critérios de
sustentabilidade na aquisi¢do
e uso de material.
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Ambito ESPACOS

Objetivo

Prevencao da
seguranga e
saude

Prevencgdo e
controlo do
consumo de agua
e acesso de
participantes e
assistentes a
agua.

Prevencao e
controlo no
consumo de
energia.

Estratégia

Introdugdo de um
sistema de
prevengao de
riscos (SPR)

Introducao de
medidas para
controlar e
reduzir o
consumo de agua
principalmente na
zona de catering e
sanitarios.

Introdugdo de
medidas para
controlar e
reduzir o
consumo
energético

Metas

Desenho de um sistema de
prevencgao de riscos.

Aplicar na etapa de montagem
um plano de prevengdo de riscos
laborais

Aplicar para a etapa de
celebragdo:

-Plano de seguranga e saude
-Plano de emergéncia e
contingéncia

Controlar que todas as
actividades do evento ocorrem
em condigOes seguras para os
agentes implicados no evento.

Reduzir a quantidade de agua
consumida

Controlar a quantidade de agua
consumida

Reduzir a quantidade de energia
consumida

Controlar a quantidade de
energia consumida

COOPERACION TRANSFRONTERIZA
ESPANA-~-PORTUGAL
COOPERACAD TRAMSFRONTEIRICA

Indicadores (tendencia deseada)

Numero de “situagdes de risco”
detetadas ao longo do evento.

()

Percentagem de situagdes de
risco resolvidas gragas as
medidas aplicadas. (1")

Indicadores principais: Volume de
agua consumida nas instalagdes

()

Volume de agua consumida por
participante ({/)

Outros indicadores:
Volume de dgua poupada apos a
aplicagdo de medidas (1)

Indicadores principais: Energia

consumida nas instalagdes (/)

Outros indicadores:

Estimagdo da energia poupada
apos a aplicagdo de medidas (1Y)
Focos e picos de consumo (/)

Unign Europea

Invertimos en su futuro

Maxima melhoria
possivel

Que todas as
possiveis situagoes
de risco sejam
previstas e ndao
acontega
nenhuma.

Minimizar ao
maximo a
quantidade de
4gua consumida

Minimizar ao
maximo a
quantidade de
energia consumida

FEDER

Legado potencial

Implementagdo do sistema de
prevengdo de riscos para
assistentes e participantes no
evento.

Conhecimento dos posiveis riscos
associados ao evento.

Sinalizagdo das saidas de
emergéncia, acessibilidade e
unidade de saude no local de
celebragdo do evento.

Definir precedente de estabelecer
medidas de seguranca, saude e
emergeéncias.

Conhecimento da quantidade de
4gua poupada devido as medidas
aplicadas.

Resultados sobre o consumo de
agua (ndo se tem dados de
edigbes anteriores)

Conhecimento da quantidade de
energia poupada devido as
medidas aplicadas.

Resultados sobre o consumo de
energia (ndo se tem dados de
edi¢Bes anteriores)

)
W eixoecoLoGla

bonc

Agoes

Acdo : Introdugdo
de um sistema
prevengdo de riscos
no recinto de
celebragdo do
evento

Controlar e reduzir
o consumo de agua

Controlar e reduzir
o consumo de
energia.
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Modelo 2.5.b. Defini¢cao de tarefas
Para cada acdo serdo definidas as tarefas especificas

Tarefa Atores implicados Subtarefas
Tarefa 1.1:

Tarefa 1.2:

Tarefa 1.3:
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Exemplo 2.5.b. Defini¢cao de tarefas

smEE
W eixoecoLocia
ogtaci de ecckgia wborc

da eixa atlintice

Introdugao de um sistema de recolha seleti into de realizagdao do evento

Tarefas Atores implicados

Subtarefas

Determinar de maneira aproximada o nimero de contentores necessarios, a sua localizagdo e a frequéncia de recolha necessaria (logistica
especifica para a madeira). Aquisi¢do de equipamentos

Tarefa 1: Planificagdo [Atores]

Identificar operadores responsaveis e a sua formagao

Organizar o sistema de pesagem e quantificacao

Elaborar conteldos de campanha, formagdo, comunicagdo e sensibilizagdo incluindo mensagem sonora- para todo o publico-alvo

Elaboragado de sinalizagdo dos contentores e da informagao para o recinto

Tarefa 2: Comunicagdo [Atores]

Campanha de formagao e feedback (condigdes) com os funcionarios do Municipio e funcionarios da empresa gestora dos residuos.

Campanha formativa e de sensibilizagdo aos expositores, restaurantes, empresas contratadas e aos assistentes das campanhas especificas de
recolha seletiva que se realizam.

Trabalhos de informagdo sobre as medidas implementadas e controlo

Tarefa 3: Separacgdo e recolha [Atores]

Quantificacdo de todas as fragGes e seguimento dos processos

Agdo: Fomento da incorporagdo de critérios de sustentabilidade na aquisi¢do e uso de material

Tarefas Atores implicados Subtarefas
Tarefa 1. Elaborag&o de uma lista de Determinar a quantidade de material de escritério que é necessario adquirir
material de escritorio que é consumido - . - . -
q X [Atores] Determinar critérios de sustentabilidade aplicaveis a este material
para o evento e que pode cumprir
caracteristicas de sustentabilidade Busca de produtos disponiveis no mercado local
. Determinar o tipo e quantidade de material necessario para a limpeza, casas de banho, etc. no evento.
Tarefa 2. Determinagdo e controlo do - - — — - — - -
material sanitario [Atores] Selecionar material de baixo impacto e vidvel economicamente que possa ser adquirido no mercado local. Incluir a prevengdo
no uso de quimicos
28
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Agdo: Introdugao de um sistema de prevengao de riscos no recinto

Tarefas Atores implicados

Subtarefas

Tarefa 1: Planificagdo: Identificacdo de perigos.

Plano de avaliag&o de riscos [Atores]

Nomeagdo dos responsaveis

Analisar os possiveis riscos associados a montagem, realiza¢do e desmontagem do evento dividindo-os por tematica:
seguranga, salde, emergéncias.

Complementar o Plano de avaliagdo do risco (tabela de determinagdo de perigos).

Tarefa 2: Proposta de medidas para a
seguranga, saude e emergéncias de assistentes  [Atores]
e participantes

Analise da disposi¢do/fungdes da unidade médica, protecgio civil

Determinagdo da sinalizagdo necessaria (acessibilidade, saidas de emergéncia, unidade de satde, adverténcia de perigo,
extingdo de incéndios)

Sinalizagdo do espago

Aplicagdo das medidas preventivas selecionadas

Tarefa 3: Revisao e avaliacdo do sistema de

prevengdo [Atores]

Trabalhos de informagdo sobre as medidas implementadas e controlo

Controlo do sistema implementado

Tarefas Atores implicados

: Controlar y reducir el consumo de agua

Subtarefas

Tarefa 1: Desenho do plano de poupanga de
sgua [Atores]
u

Nomeagdo dos responsaveis

Analisar as medidas de poupanga vidveis na sua aplicagdo.

Tarefa 2: Introdugao de medidas de poupanca
de agua (difusores de dgua e mecanismos de [Atores]
reducdo do tempo de saida das torneiras).

Colocagéo de dispositivos de poupanga de dgua nas torneiras (difusores)

Colocar uma garrafa de 1,5 | no autoclismo para reduzir o caudal.

Tarefa 3: Controlo da quantidade de agua

R [Atores]
consumida.

Estudo da situagdo do contador e toma de dados inicial

Controlo do consumo: consumo didrio, consumo total.

Calculo e analise dos resultados.
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3. Plano de Implementacao

Desenvolvimento de um plano de implementacdo que inclua a¢des a tomar, datas de realizacdo e

responsabilidades.

3.1) Fungdes e

responsabilidades operacional necessarios

3.2) Controlo 3.3) Recursos 3.4) Formagédo

3.7) Documentagdo
Manual de gestéo

3.5) Cadeia de

3.6) Comunicagéo abastecimento

3.1) Fungoes

e responsabilidades

Descricao:

Definir quem faz o qué e quem é responsavel do cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos, isto é, serdo descritos os postos de trabalho especificos para levar a cabo a
acado. Identificacdo dos pontos de controlo operacional e responsaveis de tarefas.

Objetivos:

1) Identificacdo de a¢Oes do projeto que requerem controlo operacional: realiza-se a
partir de atividades e processos do evento as a¢Bes/ tarefas definidas do projeto,
objetivos e metas estabelecidas e os principios.

2) Definidas as atividades do alcance, os objetivos e as a¢Ges especificas a desenvolver
serdo estabelecidas as responsabilidades a todos os niveis da organizagdo do evento,
incluindo as dos atores implicados.

3) Serdo definidas equipas de sustentabilidade por ambito e responsabilidades por
objetivo, acdo especifica e tarefa especifica.

Resultado:

Documento OP1: Documento O qué, Quem, Como e Quando. Matriz de
responsabilidades desagregadas por ambitos de trabalho, objetivos, agoes e tarefas

Ferramentas:

Documento E3, consulta entidade organizadora

Reg. 1S020121

Necessario registo

Modelo 3.1. Matriz de responsabilidades

Nome

Organizagao Descricdao de Responsabilidades Formagdo e experiéncia

- S TRAEER O TER Unién Eurcpea 30
— COOPERACION TRANSFRONTERIZA
. ESPANA~PORTUGAL i ‘3
Wisin av s e COOPERAGAC TRANSFRONTEIRICA S eurorregion




3.2) Controlo operacional

Confirmagdo de que se implementaram os procedimentos de trabalho e controlo que
Descricdo: permita alcancar os objetivos. Estabelecimento de um controlo e intervencdo para cada
acao.

1) Criacdo de documentos de controlo da cadeia de abastecimento para cada ambito,
através de requisitos e recomendacdes

Objetivos: 2) Elaboragdo de instrugdes de trabalho por dmbito para todos os responsaveis e
procedimentos

3) Protocolos de a¢des preventivas perante potenciais incidentes

Documento de controlo por ambito para cada acdo:

Documentos OP2 Documentos de controlo da cadeia de fornecedores

Resultado: Documentos OP3 Instrugdes de trabalho

Documentos OP4 Consideragao de situagdes nas que se possam gerar algum incidente e
necessitem de mitigacao ou de resposta.

Ferramentas: Documento E3, documento Al

Reg. 15020121 | Ndo requer documento especifico

Descreve-se o modo de garantir que todas as operagdes e atividades relacionadas com os objetivos e metas
estabelecidos ou cuja falta de controlo possam levar ao incumprimento da politica ou plano. Através do
controlo operacional sera garantido o cumprimento da legislacdo, a prevengao de aspetos que possam
afetar negativamente e a melhora continua tal como se recolhe na politica de sustentabilidade.

2. Planificagdo do 3. Execugdo do 4.Anadlise e avaliacdo
controlo controlo da documentacgao
operacional operacional gerada

1. Identificagdo de

pontos de controlo

Nos diferentes processos e instruces descreve-se o desenvolvimento das a¢des, bem como os parametros
ou elementos operativos que devem ser ajustados e/ou vigiados. Toda a incorporagdo de novos processos
ou modificacGes dos existentes (por falta de informacgdo), serdo objeto de analise para avaliar a necessidade
de exercer sobre o mesmo um controlo operacional.

Os pontos 3 e 4 desenvolvem-se no final de cada etapa do ciclo de vida do evento, nas fases descritas
especificamente como organiza¢dao das medidas e execu¢do e controlo.

1. Planificagdo do controlo operacional: definir e encontrar consenso entre as partes implicadas nas a¢des
do projeto que aspetos requerem controlo operacional:
Modo de trabalhar, os parametros ou elementos a controlar, os valores ou critérios de aceita¢ao ou
rejeicao, frequéncia de controlo e responsabilidade do mesmo. Documentos: procedimentos e
instrucoes especificas (OP2, OP3 e OP4)
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2. Execucdo do controlo operacional: serd levado a cabo de acordo com o recolhido nos procedimentos,
instrugdes, etc. definido para este efeito e se documentara através dos registos elaborados.

3. Andlise e avaliagdo da documentacdo gerada: com o intuito de nos assegurarmos que o controlo
operativo é efetivo, serd comprovado o sistema e se registara a conformidade ou ndo do examinado
(seguimento do controlo operacional)

Exemplo 3.2. Instrugao de trabalho (ambito residuos)

Preparacao do ambiente:
1) Aquisicdo do nimero de contentores por fracdo estimada entre a [entidade responsavel da recolha e
limpeza dos residuos] e a [organizacdo] até um dia antes de iniciar a montagem.

2) Disposicdo dos contentores de acordo com o estabelecido no mapa de localizacdo de contentores
elaborado pela [organizagao]

3) Na parte exterior frontal de cada um dos contentores serdo colocados os autocolantes que indiquem o
tipo de residuo que se deve depositar. Os contentores tém de estar perfeitamente identificados com os
autocolantes correspondentes antes da abertura das portas do evento

4) Durante a montagem e o primeiro dia de realizacdo serd explicado aos expositores o sistema de
recolha de residuos no evento, serdo atribuidos sacos de recolha e serd indicado no ponto de informacao e
de armazenamento dos mesmos.

5) Durante o evento serd comprovado visualmente a eficiéncia da separagdo e a correta localizagdo e
numero de contentores. Em fungao disto, podera ser feita redistribuicdo dos contentores.

6) Distribuicdo das certificacGes aos expositores dedicados a restauragao

Operacoes de limpeza: ‘
1) Durante toda a fase de limpeza do recinto, todo o pessoal deve utilizar EPI (Equipamento de Prote¢do
Individual) apropriados (luvas, botas, etc.).

2) Alimpeza sera realizada uma vez finalizado o evento.

3) A limpeza sera realizada em 2 turnos: Primeiro é recolhido o indeferenciado e depois é recolhido o
papel e embalagens ligeiros do solo.

4) Em relagdo a limpeza, os operarios separados em 2 turnos, um primeiro que recolhera o indiferenciado
e um segundo turno que recolhera plastico e metal do solo. Agruparao os residuos por fragdes (a excepgao

do indiferenciado) para ser pesados no ultimo dia.

1) Diariamente serdo recolhidos os dados de volume de residuos recolhidos por fragcdes (em nimero de
sacos cheios).

2)  Os residuos recolhidos seletivamente (papel, embalagens ligeiras e vidro) serdo armazenados no
ecocentro. No final do evento serd quantificado o peso total de residuos recolhidos por fragao.

3)  Os residuos indeferenciados serdo geridos diretamente pela [empresa gestora de residuos], serdo
pesados no minimo 3 sacos, para o calculo do seu peso especifico.
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4) Diariamente, durante a recolha, sera feita uma inspecdo visual aos contentores especificos da
restauracdo. Os expositores que ndo cumpram os critérios de separac¢do serdao avisados no mesmo dia.

Em cada servico de limpeza serd preenchida uma ficha de monitorizagdo de residuos onde constara:
- Data.
Pessoal responsavel

Quantidade de sacos recolhidos por fracdo
- Incidéncias

5) Sera registado o nimero de despejos e a sua localizacdo, bem como os contentores que ndo alcancem

um volume de residuos de 50% no final do evento.

Responsabilidades
e O [Chefe da equipa de limpeza] é responsavel por adquirir e distribuir os contentores, coordenar a

limpeza e a recolha dos residuos no evento. Realizara toda a operacdo, desde a recepgao do pedido até a
elaboracdo da documentacdo pertinente e a organizacdo do transporte (data, lugar, meios...). Também se
encarregara de realizar diariamente a Ficha de Monitorizagdo de Residuos.

e O [ator responsavel] é responsavel por colocar os autocolantes nos contentores.

Anexos ‘

Mapa de localizagdo de contentores

Folheto de informacgdo aos expositores indicando a situagao

Painel de localizacdo dos contentores

Ficha de monitoriza¢do de residuos
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3.3) Recursos necessarios

Descricao:

Assegurar-se que a equipa de sustentabilidade do ambito tem os recursos necessarios,
incluindo formacdo e orgamento.

Objetivos:

1) Identificagcdo de todos os recursos potencialmente atribuidos para cada acdo e tarefa
a desenvolver.
2) Avaliar a importancia de atribuir cada um dos recursos as respetivas agées

Resultado:

Documento R1:
Capitulos
a) Recursos identificados
i. Pessoal adicional,
ii. Pessoal com conhecimentos especificos
iii. Pessoal que necessita formagdao para entender as agdes que se vao
desenvolver
iv. Materiais/ Infraestruturas
v.  Servicos especiais de consultoria
vi. Tecnologia necessaria para alcancgar os objetivos
Vii. Orcamento para formacdo, pessoal, meios materiais, etc.
b) Avaliacdo de cada recurso. Critérios
i % da atividade afetada pelo dito recurso
ii.  Tipo de atividade que serd afetada
iii. Frequéncia e tempo que necessitara dito recurso
iv. Custo do recurso atribuido
V. Beneficio potencial de atribuir dito recurso

Ferramentas:

Documento E3, e OP’s, Anexo V (Avaliacdo de critérios)

Reg. 15020121

Documento necessario

Modelo 3.3. Recursos necessarios por a¢ao

Agdo

. . Tecnologia necessaria Orgamento necessario
A Pessoal definindo Materiais e ~ ]
Ambito N . para alcancar os para formagdo, meios,
fungGes infraestruturas o o
objetivos materiais, etc.
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3.4) Formagao e competéncia

Descricao:

Assegurar que todos os trabalhadores que intervém nas ag¢des do sistema de gestdo da
sustentabilidade do evento tém as competéncias necessarias para levar a cabo as suas
responsabilidades e sdo conscientes da importancia da sustentabilidade no evento.

Objetivos:

1) Reconhecer pessoal chave na sustentabilidade, de acordo com as agdes previstas na
planificagdo (3.1).
2) Planificar jornadas/ reunies que tratem da sustentabilidade no evento com todo o
pessoal
i. Explicar ao pessoal os ambitos chave na sustentabilidade do evento
ii. Formar na implementagdo pratica dos processos do sistema de gestdo.
InstrugOes de trabalho mais especificas

Resultado:

Documentos FOR1
Capitulos
a) Aspetos chave da sustentabilidade
b) Pessoal responsavel das agoes do plano ao que vai ser dirigida a formagéo
c) Tarefas de implementacdo pratica dos processos do sistema de gestao
d) Tipo de acdo formativa a desenvolver
e) Calendario de processos formativos

Ferramentas:

Documentos OP’s. Revisdo de jornadas formativas em eventos semelhantes.

Reg. 1S020121

Documento necessario

Nesta etapa estabelece-se como se vai levar a cabo a sensibilizacdo de toda a organizacdo relativa as

implicacdes de sustentabilidade do evento e como se vai garantir que todos os responsaveis que

desempenhem atividades de relevancia no evento recebam a formagdo necessaria.

1. Determinar
solicitagdo

formativa/
sensibilizacdo

2. Plano de 3. Realizagdo de
Formagdo e cursos de formagao
Sensibilizagao e sensibilizagdo

4.Andlise e avaliagao

da documentagao
gerada

Os pontos 3 e 4 realizam-se na fase de organizacdo das medidas.
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Exemplo 3.4. Apresentagao para formagao geral

[Local]

Bites Sustentabilidade Sustentabilidade em eventos

SUSTENTABILIDADE EM [NOME
DO EVENTO]

Dt simieibu e | sConudiagie

x ‘usade dguie s bepefiis ¢

N e

gy am Esas passaal dentes,

comunidade keal

;

B .

A, -
% . Politica de Sustentabilidade
lmp=za ua 4
gy A

tranzparts
Sustentahbilidade em
eventos

]

contrele glaro se & passhisl e S
e reiagdn 30 numern de i3
assistentes, =
&

af ==

_. -~
ki ~N

Retos e medidas a adoptar
Sabia que... .

Este ano esta-se a fazer
um controlo diario em
relagéo a luz e agua,

3 consumidas, e residuos
% produzidos na Feira.
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Redug¢do do consumo de dgua

Sabia que...

Quando uma torneira
tem um “leve” gotejo,
pode-se desperdicar
até 30 litros de agua
por dia.

Reducdo do consumo de energia

Sabia que...

As novas lampadas
v economizadoras duram 10
X vezes mais que as
incandescentes normais e
gastam cerca de 80% menos
electricidade para o mesmo
fluxo luminoso.

«  Muito Obrigado
k: . pelaatengio

Redug¢do do consumo de agua

Sabia que...

Quando descarrega
o autoclismo, gasta
cercade10a15
litros de agua.

Prevencio e reciclagem de residuos

Sabia que...

¢ Se cada habitante de
> Macedo de Cavaleiros

reciclasse apenas 10%

de todo o lixo gerado,

evitar-se-ia levar para

aterro mais de 400

toneladas de lixo cada ano.

s

Deminiir o,
@nzuma et

L +

B prictis de

Conhacer
@z de aguas

Ea"g{,‘:ﬁ? Objectivas deste
ano na Feira
g L grnomica dasse W
Pedro
Comecer @

Paupanga po

osuma 8= sgus

Smaintalskeds
arejador

sutadiemm novE

reiduss geraden
rFaass

g ¥

Reduc¢do do consumo de energia

Sabia que...

0O consumo médio de cada
habitag@o em Portugal dos
aparelhos electronicos
apenas em standby
representa um gasto anual
de 5,2 % na factura.

Prevencdo e reciclagem de residuos

Compia de matarial 3 g e 3 b s
ez o produe reslehy, parigases

Evitara producgio dos reskiuce
e teaba e disrice.

Recolh selectva na montagem
Feralba sabertna no avema
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3.5) Cadeia de abastecimento

Descricao:

Estabelecer requisitos, recomendagdes e comunicagdo com a cadeia de abastecimento
em funcgdo dos objetivos e metas do plano de acdo.

Objetivos:

Definicdo de objetivos, metas e elementos dos planos de a¢do relevantes na cadeia de
abastecimento. Comunicacdo inicial com os atores da cadeia de abastecimento que
permite conhecer as possibilidades reais de apoiar as medidas de sustentabilidade
propostas. Estabelecer critérios de sustentabilidade com a cadeia de abastecimento em
forma de cldusulas/ recomendacg&es de contratacdo. Estabelecer revisdes pds-evento que
considerem o rendimento do provedor em relagdo a sustentabilidade.

Documentos A2
Capitulos
a) Definicdo de objetivos, metas e elementos relevantes na cadeia de
abastecimento de cada agdo.
b) Estabelecer uma bateria inicial de medidas potenciais a aplicar na cadeia de
abastecimento
¢) Ponto de situacdo da aplicacdo das medidas por parte dos fornecedores* A partir
do estabelecido em (2.4)

Resultado: i De onde vem
ii. Quemo fez
iii. De que é feito
iv. Em que esta envolvido
v. O que acontecerd com o material apds o evento
d) Definir critérios de contratagdo preferenciais, requisitos ou recomendacées de
contratagdo
e) Estabelecer revisbes pds-evento que avaliem o rendimento do fornecedor em
relagdo a sustentabilidade.
Documentos 2.4 (Diretorio de fornecedores), 2.5.a e 2.5.b e cadernos de encargos de
Ferramentas:

contratacdo sustentavel existentes.

Reg. 1S020121

Documento necessario

2. Produzir especificagdes
de compra que incorporem

L [EAEIOCI R el s critérios de rendimento de

“compra sustentavel”

desenvolvimento
sustentavel

3. Estabelecer didlogo com
fornecedores/ fornecedores
potenciais

4. Avaliar as especificagoes
e o rendimento
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3.6) Plano de Comunicag¢ao

Descricao:

Elaboragdo de um plano que considere comunicagdes internas e externas para reforgar o
compromisso de sustentabilidade e promover os esforcos na melhoria da
sustentabilidade do evento, para potenciar e fomentar o didlogo da sustentabilidade no
eventos e receber e responder duvidas, preocupagoes ou qualquer outra questao.

Objetivos:

Comunicag0es internas:

1) Fomento do intercambio de informacao através de toda a organizagao

2) Facilitar a informacgao relevante a fornecedores e empreiteiros.

3) Resultados do seguimento do sistema de gestdo, auditorias e revisdo do sistema
devem também ser comunicados

Comunicacg0Oes externas: (atores ja identificados 2.4)

1) Adocdo de medidas para receber e responder as comunica¢des com atores externos

2) Determinar meios de comunicagdao mais eficientes

3) Questdes de sustentabilidade, objetivos e metas estabelecidos

4) Passos necessarios para levar a cabo as a¢Ges

5) Responsabilidades

6) Contatos chave

Resultado:

Plano de Comunicagdo

Ferramentas:

Externas: newsletters, notas de imprensa, relatorios periddicos, publicagées online,
adesdo a outros programas.
Internas: reunides, newsletters internas, jornadas de difusdo, correio eletrénico, posters.

Reg. 15020121

Documento necessario

Exemplo 3.6.a. Plano de comunicagao

Objetivo geral: Reforcar a reputacio da [Organizacdo do evento] transmitindo o seu compromisso com o

desenvolvimento sustentdvel utilizando [Nome do evento] como exemplo de uma boa pratica de evento

sustentavel.

Identificacdo de impactos e definicao de estratégias:

A estratégia de comunicagdo ambiental para este evento baseia-se em dois eixos, a difusdo da

sustentabilidade do evento a diferentes niveis territoriais e a sensibilizacdo dos atores implicados nos

aspectos ambientais identificados como chave. Serdo seguidas as indicagdes da norma ISO de Gestdo

ambiental - Comunicagdo ambiental ISO 14063:2006 como elementos inovadores a nivel euro regional, para

o qual se elaborarda um plano de comunica¢do ambiental detalhado em coeréncia com o plano de

implementagdo, durante o més [indicar data] para ser implementado a partir de [indicar data].
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Principais impactos desejados (Exemplos):

e Comunicacdo transparente, adequada, verdadeira, receptiva e clara que contribua para uma cultura
ambientalmente responsavel.

e Incremento do nivel de toma de consciéncia ambiental.

e Que ainformacdo sobre o evento chegue a maioria dos potenciais assistentes e participantes.

o Melhoria da percepgdo das partes interessadas da cultura ambientalmente responsavel da
organizagao.

e Mediante o uso de tecnologias procura-se que a informacgdo seja acessivel aos potenciais usudrios
(Web).

COMUNICAGAO INTERNA

Eixo: Institucional

Objetivos:

- Assimilagdo, compromisso e correta representacdo do projeto de sustentabilidade por parte das
entidades organizadoras desde o inicio do projeto.

- Estabelecer um mecanismo de comunicacdo adequado com terceiros (entidades de apoio ao
projeto).

Mecanismos de comunicacdo interna:

- Realizagdo de reunides periddicas com representantes das entidades organizadoras.
- Contacto via correio electrénico pondo em cépia os representantes das entidades organizadoras.
- SolicitacGes de informacdo através de reunides, correios electrénicos e consultas telefdnicas.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO INTERNA

. Reunido de Reunido de compromisso Reunido Reunido de .
Reuniao L. .. L. Correios
Atores . inicio de com a politica de prévia ao encerramento do ..
inicial . o . electronicos
projeto sustentabilidade evento projeto

Data

[Ator 1]
[Ator 2]

Eixo: Operacional

Objetivos:

- Adequado desenvolvimento do projeto por parte do pessoal responsavel de acordo com o
planificado.
- Comunicar os resultados do sistema de gest3o.

Mecanismos de comunicagdo interna:

- Documentos com critérios de aquisicdo do material.
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- SessoOes de formacdo e instrucdes de trabalho para o pessoal.
- Informe final com os resultados do informe de gestao.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO INTERNA

Atores Documentos e instrugées de trabalho Sessdo formativa Difusdo do informe final

Organizagao

[Nome do Ator 1]

[Nome do Ator 2]

COMUNICAGAO EXTERNA
Eixo: Difusao
Objetivo:
- Difusdo da sustentabilidade do evento em [drea geografica].
Estratégia:

- Ampliacdo das a¢des de comunicagdo tradicionais no evento introduzindo novas medidas que
melhorem o alcance e a interiorizagdo da mensagem baseadas no uso de tecnologias de informacdo
e medidas bdasicas de difusao.

Metas:
- Reforgar os mecanismos de difusdo habituais no evento para conseguir o maior alcance da
sustentabilidade do evento.
Indicadores:

e indice de distribui¢do dos programas
e N2de artigos publicados na imprensa (impressa e online)

Mcdxima melhoria possivel do indicador:

- Associar a reputacdo do evento a implementacdo de medidas em matéria de desenvolvimento
sustentavel.

Legado potencial:

- Promocgao e sensibilizagdo sobre a potencialidade dos eventos para incorporar medidas em matéria
de desenvolvimento sustentavel.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO EXTERNA

Tarefas Atores Acgao Documentagao Feedback
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Eixo: Sensibilizacdo

Objetivo:
- Sensibilizagdo dos atores implicados em matéria de sustentabilidade.
Estratégia:

- Realizacdo de atividades formativas dirigidas ao staff, empresas contratadas e aos expositores e
divulgativas aos assistentes.

Metas:
- Implicar os participantes do evento nas medidas aplicadas em matéria de sustentabilidade.
Indicadores:

e indice de distribuicdo dos programas
e indice de propostas de melhoria
e N2de queixas registadas

Mcdxima melhora possivel do indicador:

- Assimilacdo de todas as medidas correspondentes a cada publico do evento e sua correta atuagao
relativamente a estas.

Legado potencial:

- Contribuicdo para a cultura sustentavel consolidando nuns casos e melhorando, noutros, a atuacao
responsavel neste ambito.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO EXTERNA

Tarefas Atores Agdo Documentagdo Feedback
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Exemplo 3.6.b. Tarefas de comunicagdo )
W eixoecoLocia
ostaia e eclgis wbone

docixa atlintice

Difusdo da sustentabilidade do evento na Euro-regiao

o Recursos Materiais e Programacdo
Tarefas Atores implicados Subtarefas
Humanos

1. Redagdo de uma nota de imprensa para distribuir na apresentagao do evento.

Tarefa 1. Criar - - -
2. Elaboragdo das mensagens para incluir no regulamento e no programa.

[Nome do ator] 3. Introduzir a mensagem de sustentabilidade na web do evento [X dias] [Datas previstas]

4. Redirigir e enviar aos meios via e-mail uma nota de imprensa antes do evento e outra de

informagdo sobre a

sustentabilidade do

evento
conclusdes.

1. Selecionar uma pessoa da organizagao e elaborar uma folha de orientagdo para atualizar a
pagina.

2. Redagdo de um texto sobre o evento e a sua trajectéria em modo de histdria, indicando a sua

actual aposta pelo desenvolvimento sustentdvel e integrar na wikipedia/web/facebook.
Tarea 2. Gerar e

publicar contetudos [Nome do ator]
online

3. Criagdo de uma conta corporativa do evento para: . .
¢ P o . P [X dias] [Datas previstas]

- entrada sobre o evento na wikipedia

- perfil e pagina de facebook

- incluir na web um acesso directo ao facebook.

e considerar a conveniéncia ou ndo de usudrio Flikr/Youtube/Twitter.

4. Atualizar o Facebook continuamente até ao final do evento.

Sensibilizacdo dos atores implicados em matéria de sustentabilidade

L Recursos Materiais e N
Tarefas Atores implicados Subtarefas Programacdao
Humanos

1. Seleg¢do dos temas e dos destinatarios

Tarefa 1. Criar formagdes 2. Definigdo da forma e do conteldo

para os participantes no [Nome do ator] — - [X dias] [Datas previstas]
3. Revisdo e adaptagdo

evento
4. Implementagdo da agao formativa
Tarefa 2. Informar 1. Preparagdo de um briefing para os empregados durante o evento sobre as medidas de
adequadamente os sustentabilidade e em especial sobre as destinadas aos asistentes. ] )
R X [Nome do ator] - — - - - - — [X dias] [Datas previstas]
assistentes das medidas 2. Envio do briefing, preferivelmente via e-mail) e esclarecimentos necessarios.
durante o evento 3. AgOes de informagdo sobre as medidas aos assistentes.
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3.7) Documentac¢dao Manual de gestao

Descricao:

Elaboragdo de um manual que recolha toda a documentagdo gerada no sistema. Deve
permitir que uma organizagao externa seja capaz de acreditar que o sistema de gestdo
foi adotado e funciona de forma efetiva. Deve permitir que, em caso de auséncia dos
responsaveis dos ambitos chave de trabalho, os seus substitutos tenham claro quais sdo
as suas fungoes e o que se necessita fazer.

Objetivos:

Documentar o que se necessita e quando se necessita de uma forma adequada.
Recompilar todos os documentos gerados no sistema de gestdo: documentos legais,
normativos e de referencia (N), declaragdo de intengGes e valores, politica de
sustentabilidade, resultados da comunicacdo com os agentes implicados, funcbes e
responsabilidades, procedimentos operacionais, recursos, documentos de formacao,
documentos da cadeia de abastecimento, documentos de auditoria e revisdo do sistema,
e qualquer outro referindo como se esta a implementar o sistema de forma a alcangar os
objetivos estabelecidos. Documentos necessarios para o controlo operacional, registos
necessarios para a planificagdo.

Resultado:

Todos os documentos elaborados nas Fases 1, 2 e 3.

Ferramentas:

Toda a documentacdo gerada

Reg. 1S020121

Documento necessario

O manual de gestdo vai sendo atualizado a medida que se incorporam documentos novos, formularios
preenchidos, etc. Finaliza depois da fase de avaliagao final.

O manual de gestdo é editado em capitulos com paginagao independente uns dos outros, o que permite

modifica-los de maneira individual.

Procedimentos e Instrucdes: Elaboram-se sempre que haja que aclarar com mais detalhe as comprovacdes

realizadas no ambito do manual de gestdo.

Formularios: Servem para registar a execucdo efetiva das atividades de acordo com os procedimentos.

Documentacdo auxiliar: relatérios de auditoria, descricdes de posto de trabalho, relatérios de revisdo da

direcdo, tabelas de entrada e saida de materiais, etc.
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4. Plano de medic¢ao, seguimento do processo e avaliacao

4.1) Sistemas de 4.2) Sistemas de 4.3) Proposta de o
L S ; . 4.4) Plano de auditoria
Monitorizagdo e avaliagéo continua da medidas corretoras e .
. ~ . do sistema
controlo conformidade agles preventivas

4.1) Sistemas de Monitorizagao e controlo

Procedimentos de medigdo, seguimento e controlo regular das caracteristicas, operagées

Descricao: L o . " .
Zescricao e atividades que possam afetar a concretizagdo dos objetivos e a politica estabelecida.

Registo de informacao para avaliar o rendimento, os controlos operacionais de relevancia

Objetivos: . — .
SRletvos e a conformidade com os objetivos e metas estabelecidas

Documentos Ferramentas de seguimento:
a) Indicadores de cada acdo

Equacédo de calculo
Determinacdo das variaveis/ Resultados das variaveis
i relevancia
ii. recompilagdo de informagdo. Passos necessarios
O que se vai medir, variaveis, unidades
Onde, interlocutor, lugar de captura de dados
Métodos de medida a utilizar
Programacao e frequéncia das medidas

Resultado:

iii. documentacgdo necessaria. Desde fichas de recolha de dados, faturas,
Equipamentos ou aparelhos necessarios para a medicdo. Em caso
afirmativo: certificagdes, registos de calibragdo, etc.

b) Fichas de captura de dados para cada indicador (inclui imagens de controlo): analise/

controlo e seguimento de objetivos e metas de cada acdo, da legislacdo aplicavel,
medi¢do e controlo operacional

Ferramentas: Definidos no documento E3, Global Reporting Initiative, Fichas de controlo de atividades

Reg. 1SO020121 Necessario

3. Operagdes de controlo
de equipas e aparelhos
de controlo

2. Fichas de captura de

1. Fichas de indicador .

5. Avaliagdo da

conformidade 4. Seguimento e medigao
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A avaliacdo da conformidade dos requisitos, normas, regulamentos adotados, etc., deve integrar-se com os
documentos de revisdo periddica, avaliagdo de seguranca e saude, inspecdes das instalagdes....

Os pontos 3, 4 e 5 realizam-se na fase de organiza¢ao das medidas, execugao e controlo e avaliagao final
de maneira continua.

Exemplo 4.1. Fichas de seguimento

Residuos

Data

Pessoa Responsavel

Gerados (estimativa) Quantidade estimada?
Indiferenciado Contentores de 1100l

Metal e plastico Contentores de 140l

Papel e cartdo Contentores de 140l

Vidro Contentores de 140l

Mobilidade

QUESTIONARIO SOBRE O IMPACTO DERIVADO DO TRANSPORTE ASSOCIADO AS PESSOAS QUE ASSISTIRAO A
[NOME DO EVENTO]

Com a finalidade de realizar una avaliagcdo do transporte associado ao [nome do evento] solicitamos a sua colaboragdo
através deste breve questiondrio.

1. Quantos dias pensa assistir ao [nome do evento]?

2. Que meio de transporte utilizou para deslocar-se ao evento?
No caso de ter selecionado a opgdo em Carro, indique

e 2.1 Tipo de combustivel:

e 2.2 Numero de pessoas que partilharam o veiculo

3. Local de proveniéncia:

No caso de ser fora [Lugar de celebrag¢do do evento]
e 3.1 Vaia ficar alguma noite a dormir em [lugar de celebragdo do evento]?
e 3.2 Quantas?

4. Escreva as medidas que considere interessantes para melhorar a sustentabilidade em [nome do evento]

Muito obrigada pela sua colaboragdo para alcangar os objetivos ambientais que temos este ano.
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4.2) Proposta de medidas corretoras e agoes preventivas

Conjunto de procedimentos que definem responsabilidades e autoridades para investigar
Descricdo: as ndo conformidades, levar a cabo as acGes de mitigacdo dos impactos causados e para
iniciar e completar medidas corretoras e agdes preventivas.

Estes procedimentos definirdo os requisitos para:

e Revisar o sistema de gestdo e as ac¢des relacionadas e decidir se algo, no futuro, vai
ter ou nado os resultados esperados;

e Decidir que a¢des se poderdo tomar para prevenir potenciais fracassos;

Objetivos: . S .
e Corrigir as implicacdes de qualquer potencial fracasso
e Averiguar porque os resultados desejados ndo foram alcangados, decidir como se
poderia modificar no futuro o sistema de gestdo e as agles relacionadas para
alcancar os resultados esperados.
Resultado: Registo das ndo conformidades
Controlo operacional, seguimento e medicdo do mesmo, auditorias ambientais internas,
diretamente aos empregados e cadeia de abastecimento sobre acontecimentos
Ferramentas:

ocorridos, sugestdes ou queixas internas. Reclamagdes, queixas ou conselhos de outros
atores implicados

Reg. 1SO020121 Necessario

2. Analisar e avaliar
as nao
conformidades

3. Atualizagao do
Registo de Nao
conformidades

1. Identificacdo de
nao conformidades

4. Definir agGes

8.Revisar, aprovar e 7.Elaborar ou
arquivar AACC/AAPP modificar a
fechadas documentacgdo

6.Comprovar e

) . 5.Aplicar agdes
avaliar a eficacia

Metodologia de avaliagdo da ndo-conformidade no exemplo abaixo

Identificar ndo conformidades, analisar e avaliar a ndo conformidade real ou potencial - Identificar e
descobrir a causa e ponderar a sua importancia no final de cada etapa definido no ciclo de vida do evento.
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Exemplo 4.2. Registo das nao conformidades

AgOes que nao tiveram os

Ambito
resultados esperados
; Critérios de ecodesenho
Residuos
nos stands
Material Fomento de aquisi¢do de
material de baixo impacto
Sistema de prevencgao de
riscos
Espagos

Redugdo do consumo de
agua

Difusdo da
sustentabilidade do
evento

Comunicagao

Causas

N&o se estabeleceram

Foram enviadas directrizes de
compra. Ndo se adquiriu nenhum
produto com critérios de
sustentabilidade

N&o se cobriu a tabela de registo de
incidentes, nem se analisaram os
riscos potenciais.

N&o se instalaram reguladores de
fluxo nas torneiras nem
temporizadores nos autoclismos

Atraso na obtengao de dados
resultantes do evento que
permitissem fazer uma comunicagdo
de resultados apds evento.

Falta de transparéncia das agoes
especificas de comunicagdo

Registou-se a comunicagao
inadequada das medidas de
sustentabilidade por parte da
organizagao aos meios.
Falta de coeréncia entre as
mensagens de sustentabilidade
relativas a redugdo do uso de
materiais e a quantidade destes
utilizados para a difusdo.

Utilizagdo da conta de facebook com
uma finalidade mais ludica do que
informativa/corporativa.

COOPERACION TRANSFROMTERIZA
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Invertimos en su futuro

Propostas de melhoria da a¢do

Contacto prévio com os expositores e a
empresa de aluguer para que conhegam o
projeto e as recomendacgdes de boas
praticas

Obter compromisso por parte do
[organizador do evento] para compra de
algum material considerando tais critérios.

Contacto com os atores de interesse que
ajudem a elaborar o Plano de prevengao de
riscos

Instalagdo dos mesmos

Estabelecer normas mais rigorosas desde o
inicio do projeto, estabelecendo uma
calendarizagdo pormenorizada, para
assegurar o correto fornecimento de

informagao e ter um sistema de atuagGes
quando os canais falhem.

Enviar as fichas de controlo desde o inicio do

projeto.
Complementar as fichas de controlo de
planning e dossier de comunicagdo da
organizagao.

Partilhar os planos de comunicagdo para
poder fornecer os recursos para uma
comunicagdo adequada e verdadeira.

Reapresentar o plano de comunicagdo do
evento tentando reduzir materiais através
de vias de difusdo mais sustentaveis.

Utilizar o perfil de facebook para transmitir
informagdo de utilidade aos assistentes ou
comegar a utilizar a pagina criada para o
evento para estes efeitos.
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4.3) Plano de auditoria do sistema

Descricao:

Estabelecimento e manutencdo de planos e procedimentos para a realizagdo de
auditorias do sistema. As auditorias deverao ser realizadas por pessoas que ndao tenham
uma responsabilidade direta nas dreas objeto de auditoria e que disponham dos
conhecimentos suficientes sobre a norma 1S020121.

Objetivos:

O sistema de auditoria deve:

e Avaliar o sistema de gestao existente, a sua implementacao e manutencgao.

e Avaliar a sua eficicia face a politica de sustentabilidade, objetivos e metas
estabelecidas.

e Proporcionar informacdo sobre os resultados da auditoria a direcdo.

Resultado:

Plano de auditoria:

O procedimento da auditoria devera incluir:

Frequéncia, alcance, metodologia e critérios para a auditoria, funcdes e
responsabilidades na auditoria e comunicacdo dos resultados e recomendagdes dos
auditores a direcdo.

Ferramentas:

Indicam-se em detalhe mais a frente

Reg. 1S020121

Necessario

1. Elaborar o Plano 2. Preparar as
de auditoria

3. Informar as areas 4. Execug¢do da
afetadas auditoria

auditorias

7. Atualizar

Planning de

auditorias e
Sistema de Gestdo

6. Elaborar
relatério da 5. Discussao Final
auditoria

1. Formulario do plano de auditorias: Selecdo prévia da equipa auditora, elaboracdo de listas de controlo

ou catdlogo de perguntas, inspecdo de documentos do sistema e consideracdo da importancia das

atividades a auditar.

3. Todos os afetados deverao ser informados a tempo sobre o tema, hora e desenvolvimento da auditoria.

4. A auditoria contém: entrevistas aos empregados, inspe¢do da documentacdo, avaliacdo das instalagdes,

observacdo de atividades. Anotar a documentagdo inspecionada e documentar as conclusdes da

auditoria.

5. O objetivo da discussdo final é apresentar a area afetada as conclusGes da auditoria de forma a garantir
que compreendem e tomam nota dos fundamentos materiais sobre os quais se baseiam as condi¢des da

auditoria.

6. Segundo o modelo do formulario existente. Por tltimo reencaminha-se o relatdrio da auditoria ao
Responsavel do SGMA e a Dire¢do para sua avaliagdo final.
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Exemplo 4.3.Avaliacao de resultados

W eixoecoLocia

ogéncie de eclogio whong

do eixo atlin

tice

Ambito Objetivo Indicador Resultado
Assisténcia de participantes e A Quantificou-se o nimero de participantes e assistentes. O nimero de assistentes
Geral . Assisténcia ao evento N L N
publico ao evento aumentou 20% e o de participantes 29%.
Quantidade de residuos gerados por habitante Cada pessoa produziu, em média, metade dos residuos que na edigao anterior
Aumentou-se o numero de contentores em 36%, aumentando consideravelmente o
Prevencdo e reciclagem de Ndmero de transbordos e Racio Contentor/Pessoa racio de inorganicos e melhorando a sinalizagdo e localizagdo dos mesmos. Nado se
Residuos residuos verificaram transbordos.
Mais de 80% dos residuos foram recolhidos corretamente nos contentores de
Percentagem de recolha seletiva inorganicos e 11% em contentores de papel-cartdo. O material recolhido nos
contentores de organico continham muitos menos improéprios que na edigdo anterior.
Reducdo na geraciio de Diminui¢do de material gerado A inscri¢do on-line aumentou mais de 50% relativamente a edigdo anterior
Material residuos e fomento na Utilizou-se papel reciclado no material entregue aos participantes. A bolsa entregue

aquisicdo de material de baixo
impacto

Adopgdo de critérios de sustentabilidade na
aquisicdo de material.

aos participantes foi de material 100% reciclado. Ndo se estabeleceram critérios de
sustentabilidade com os fornecedores.

Numero de visitas a web (onde se informa as
medidas de sustentabilidade implementadas no
evento)

Aumentaram 17% relativamente ao ano anterior. Na semana anterior ao evento
registou-se um numero que oscilou entre as 1.500 e as 5.200 de visitas diarias a web
do evento

Comunicagdo da

Comunicagao .
¢ sustentabilidade do evento

Ndmero de artigos publicados na imprensa

Aumentou a difusdo da maratona nos meios de comunicagdo, mas diminuiu a
informacgdo relativa a sustentabilidade.

Informagdo aos participantes: inquéritos de
satisfacdo

Informou-se os participantes das medidas de sustentabilidade no material entregue e
através do inquérito. Também se recolheram as suas opinides em relagdo a
numerosos aspectos da prova, incluindo a sustentabilidade (muito positivas, no geral)

Aumento do uso de meios de

Distribuicdo modal do transporte de participantes

O uso do comboio e autocarro aumentou quase o dobro relativamente ao ano

Mobilidade (. ;
transporte sustentaveis ao evento. anterior.
Quantificagdo e compensagdo Quantificaram-se os gases de efeito estufa gerados durante o evento por todos os
Emissoes de emissdes de CO2 emitidas Calculo Pegada de Carbono agentes implicados. As emissGes sdo compensadas através de um projeto de

devido ao evento

reflorestagdo.
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4.4) Plano de revisao do sistema de gestao
O propésito de revisdao é assegurar-se da idoneidade, aptidao e efetividade do sistema de

gestdo. As revisdes do sistema deverdao avaliar oportunidades de melhora e a

Descri¢io: necessidade de alteragdes no sistema de gestao, incluindo a politica de sustentabilidade,

0s objetivos e metas.

Sera realizada ao finalizar cada fase

Decidir o que se fara para melhorar o préximo evento

Decidir que alteragcGes se necessitara fazer para alcancar os resultados esperados na

Objetivos: proxima vez
Comegar a considerar futuros objetivos e metas para o préximo evento
- Plano de Revisdao do sistema sincronizado com o ciclo de vida do evento. Esta revisao
terd em consideracao:
- Monitorizacdo e medida dos resultados, avaliagdes de conformidade e as
descobertas da auditoria interna (4.1, 4.2, 4.3)
- O funcionamento do plano de comunica¢ao
- Comunicagdes com os agentes implicados e alteragdes nas expectativas dos mesmos
Resultado: - 0O grau de cumprimento dos objetivos e metas (4.1 e 4.2)
- Status das acOes corretivas e preventivas (4.2). Se foram adequadas ou ndo, porque,
etc.
- Recomendag¢des de melhora. Através de uma lista de ideias que possa melhorar a
forma de trabalhar de Eixoecologia no futuro
- Implementacao de recomendagdes de revisdes prévias (ndo no primeiro evento)
- Progresso face aos principios de desenvolvimento sustentavel
Ferramentas: Toda a documentagdo gerada

Reg. 15020121 @ Necessario

Processo continuo. O responsdvel da coordenagdo € o responsdvel final, se bem que todos os responsdveis de

dmbito devem realizar uma revis@o especifica ao seu dmbito.
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Ferramenta 4.1.a. Matriz de maturidade

-
puEER
W eixoecolocia

de e

A matriz de maturidade da sustentabilidade considera os principios de sustentabilidade e as praticas que sdo relevantes para os mesmos. Esta ferramenta permite

revisar e avaliar o rendimento do sistema de manera continua. Esta ferramenta serda implementada para estabelecer o nivel de desenvolvimento e, termos de

desenvolvimento sustentdvel numa escala que oscila de participacdo minima (minimun involvement) a compromisso total (full engagement). As practicas

associadas com os principais principios de gestdo do desenvolvimento sustentavel como ndo exclusdo, integracdo, responsabilidade social corporativa e

transparéncia estdo representadas através de critérios adequados ao grau de maturidade da organizacdo em relagdo ao desenvolvimento sustentavel.

Principios e practicas

Caracteristicas da abordagem ao desenvolvimento sustentavel no desenvolvimento de organizagoes

Participagao minima 1

Nivel de compromisso melhorado 2

Compromisso total 3

Nao exclusao

Implicagdo dos
atores envolvidos e
identificacdo de
aspectos chave

e Poucos atores/grupos consultados
e Abordagem defensiva

e Atores identificados e com vinculagao
sistematica

e As questdes que criam uma vantagem
competitiva sdo tratadas e usadas para a
publicidade

e RelagGes com os agentes implicados sdo
cultivadas através de um compromisso
continuo e os aspectos chave sdo claramente
dirigidos

Integridade

e Beneficio econdmico a curto prazo. O motor é
a rentabilidade sobre o investimento

o O desenvolvimento sustentavel é parte da

e Visdo a curto e longo prazo e visdo de
amplitude totalmente integradas.

Chaves N N L . reputacdo e da gestdo do risco . .
e Reacdo a (e ndo anticipagdo) leis, grupos de . e Planificagdo proactiva e em busca de
N . . . e Baseado no desenvolvimento a longo prazo .
pressdo, acionistas ou investidores oportunidades
. N L e Lideranga no sector em questdes de
e Estar informados das alterag&es nas practicas, .
L L sustentabilidade
. e Aplicagdo das normas e dos regulamentos sob normas e legislagdo . o .
Lideranga o Politica e objetivos de desenvolvimento

pressGes comerciais ou legais

e Publicar objetivos e politica de
desenvolvimentos sustentavel

sustentavel integrados com o propdsito da
organizagdo, visdo e valores

Gestdo do risco

e Abordagem reativa a gestdo do risco

e Com mais probabilidade de evitar
responsabilidades do que procurar formas de
dominar os riscos

e Principais riscos identificados e geridos mas
possivelmente ndo integrados com o sistema
de gestdo de desenvolvimento sustentavel

Politicas de desenvolvimento sustentavel
totalmente integradas com o sistema de
gestdo do risco

Procura de adesdo aos principios da gestdo do
risco mais do que simplesmente fazer o
minimo para o cumprimento
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Responsabilidade
Social Corporativa

Cultura
Desenvolvimento
sustentavel

e Minimalista. Abordagem “check-list”
e Cumprimento dos requisitos legais

¢ Visdo de vantagem empresarial no
desenvolvimento sustentdvel, mas mesmo
assim centrado no Marketing/Relagdes Publicas

e Desenvolvimento de programas de educagao
internos/externos

e Cultura do desenvolvimento sustentavel
presente em todos as fases
e Partilhar know-how fora da organizagado

Construgdo de

e Minimos standars formativos

o Estimulagdo inovadora da aprendizagem e

e Reavaliagdo e formagdo continua, incluindo
formagdo que construa aptides para
expansao futura

aptidoes investimento em recursos humanos
e Reconhecer e recompensar a inovagdo no
desenvolvimento sustentavel
e Reconhecer que a cadeia de abastecimento
o Classificagdo dos fornecedores com base na tem interesses comuns a longo prazo e os
Cadeia de o Selegdo dos fornecedores mais econdmicos conformidade técnica, custo e tempo de toma em consideragdo

abastecimento

e Atraso dos pagamentos o maximo possivel

realizagdo e possivelmente factores de
desenvolvimento sustentavel

e Quando for necessario, proporcionar
assisténcia a elementos mais baixos da cadeia
de abastecimento

® Propde-se solugdes a medida que surgem os

e Formagcdo e educagdo

e Compreensdo do impacto/risco e
avaliagdo/auditoria, integrado na toma de

Transparéncia

::;Zi:l problemas e Aplicagdo de politicas ambientais e standards decisdo e avaliagdo
e Minima consciéncia externos e Prevengao é melhor do que abordagem
curativa
Revisdo o Ndo avaliado o Necessidades analisadas o Revisdo periddica e ajustamentos

Edificar confianga

e Pouca ou muito pouca cobertura/difusdo
excluindo pressdo

e Difusdo seletiva e com finais predeterminados

e Os atores recebem informagdo de difusao
apropriada e regular

o Edificagdo do entendimento na comunidade
de atores implicados
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Ferramenta 4.1.b. Valorag¢do do cumprimento dos principios

Principios de ndo exclusado, integridade, responsabilidade corporativa e transparéncia na celebragao do evento

W eixoecolocia

agéncia de emlogio urbo
fo eixo atlintice

Principios e praticas

Caracteristicas da abordagem no desenvolvimento sustentavel

Valoragdo

Nao exclusao

Implicagdo dos atores implicados e identificagdo de aspectos chave

Entrele 2

Integridade

Chaves

Lideranga

Gestdo do risco

Responsabilidade
Corporativa

Cultura RSC

Construgao de aptidGes

Cadeia de abastecimento

Avaliagdo ambiental

Transparéncia

Revisao

Edificar confianga
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Recursos recomendados

Guias de referéncia
Europeias e internacionais:

e UNEP (2009). Sustainable Events Guide. Give your large event a small footprint.
e DEFRA (2007). Sustainable events quide.
e UBA (2008). Guidelines for the Environmentally Sound Organisation of Events

Nacionais:

e MAGRAMA (2014). Manual de Eventos Sostenibles.
e Ayuntamiento Vitoria-Gasteiz (2012). Guia de eventos sostenibles Directrices para la

organizacidn de eventos sostenibles en Vitoria-Gasteiz.

Guias sectoriais:

Congressos

e UNEP (2009). Green Meeting Guide. Roll out the Green Carpet for your Participants.

e Ayuntamiento Barcelona (2010). Guia de congresos mds sostenibles.

Desportivos

e AISTS (2014). Sustainable Sport and Events Quick Start Guide.

e CSLONDON (2012). London 2012— From vision to reality. Commission for a Sustainable
London 2012 Post-Games Report.

e FEMP (2011). Guia de buenas prdcticas ambientales para eventos deportivos.

e EUROCITIES (2009). Greening Major events: Marathons, footraces and other street sport

events.

Feiras de exposicbes

e UAB (2006). Guia de Prevencion y reciclaje de los residuos de las ferias de Cataluiia.

Arquitecturas efimeras.

Festas populares

e |HOBE (2004). Las fiestas mds sostenibles.
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http://www.iclei-europe.org/fileadmin/templates/iclei-europe/files/content/ICLEI_IS/Topics_pages/Sustainable_Events_Guide_May_30_2012_FINAL.pdf
http://www.emfevents.co.uk/uploads/SustainableEventsGuide.pdf
http://www.umweltbundesamt.de/sites/default/files/medien/publikation/long/3035.pdf
http://eventossostenibles.org/wp-content/uploads/2014/03/Manual-ES-v4.pdf
http://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/es/43/43/44343.pdf
http://www.vitoria-gasteiz.org/wb021/http/contenidosEstaticos/adjuntos/es/43/43/44343.pdf
http://www.unep.org/sustainability/docs/GreenMeetingGuide.pdf
http://www.ajsosteniblebcn.cat/guia_congresos_sostenibles_castellano_8642.pdf
http://www.aists.org/sites/default/files/publication-pdf/sset_quick_start_version_2014.pdf
http://www.cslondon.org/wp-content/uploads/downloads/2012/11/CSL_Post%20Games%20Report_Final.pdf
http://www.cslondon.org/wp-content/uploads/downloads/2012/11/CSL_Post%20Games%20Report_Final.pdf
http://www.femp.es/files/566-1280-archivo/GUIA_VERDE_VERSION%20DEFINITIVA.pdf
https://www.dropbox.com/s/zto2p7s6iogc78f/2009_GreeningMajorEvents_EuroCities.pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/zto2p7s6iogc78f/2009_GreeningMajorEvents_EuroCities.pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/rh49ahwnz17atqg/2006_guiaresiduosferiascat_ARC.pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/rh49ahwnz17atqg/2006_guiaresiduosferiascat_ARC.pdf?dl=0
https://www.dropbox.com/s/ba1wtwzq7kzc1qo/2004_FiestasmasSostenibles_IHOBE.pdf?dl=0

Outras ferramentas

Gratuitas

ICLEI (2012). Sustainable events checklist.

WRAP. Event Resource Management Plan (RMP) tool

EVENTSOS. Plataforma gestion integral de sostenibilidad en eventos

A pagar

SEA. The Events Sustainability Roadmap.
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http://www.iclei-europe.org/fileadmin/templates/iclei-europe/files/content/ICLEI_IS/Topics_pages/Sustainable_Events_Guide_Checklist.doc
http://rmp.wrap.org.uk/events/edit_event
http://www.eventsost.com/
http://sustainable-event-alliance.org/event-roadmap/
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