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Mensagem do Crédito Agricola

Caras/os,

E com enorme satisfacdo que vos apresentamos
este guia pratico para a elaboracdao do primeiro
relatério de sustentabilidade, pensado
especialmente para empresas que queiram
reforcar a sua jornada ESG.

Este guia é o resultado de um Programa de Aceleragdo

pioneiro no ecossistema bancéario nacional, promovido pelo

Crédito Agricola em parceria com a Maze, que envolveu

directamente seis empresas do sector do turismo -

hotelaria, restauracéo e turismo rural - , representando

diferentes regides do pais e a diversidade do tecido
~ empresarial portugués.

O que nasceu como um prbjecto piloto intensivo para um
grupo restrito de clientes, transforma-se agora num
recurso acessivel a todas as micro, pequenas e médias
empresas que desejem iniciar, de forma estruturada e
confiante, a sua jornada rumo a sustentabilidade.

No Crédito Agricola, acreditamos que a transigao climatica -

justa nao se faz apenas através de condi¢des preferenciais
de financiamento. Faz-se também com proximidade, com
partilha de conh’ecimento, com ferramentas praticas e
‘com um verdadeiro compromisso em apoiar as empresas
nos seus desafios diarios. Este Guia reflecte essa visdo: um
apoio concreto, passo a passo, para ajudar a identificar,
planear e comunicar 0s VOssos impactos, ambicdes e
compromissos sustentaveis.

Ao trazer para o contexto bancario a metodologia de
aceleracao - habitualmente usada para impulsionar start-
ups - demos um passo a frente ‘'na forma como
acompanhamos os nossos clientes. Torndmo-nos mais
proximos, mais praticos e mais Uteis no que
verdadeiramente importa: ajudar-vos a crescer de forma
resillente, sustentavel e alinhada com os desafios e
oportunidades do futuro. '

A cada pdagina deste guia, encontrardo nao so6
aprendizagens reais retiradas da experiéncia de outras
empresas com as quais se podem identificar, mas também
modelos, templates e orientagdes que vos permitirao
adaptar essa aprendizagem a vossa realidade. Este é um
convite: usem este guia, inspirem-se e contem connosco.

O CREDITO AGRICOLA ESTARA SEMPRE AQUI

- COMO SEMPRE ESTEVE - AO VOSSO LADO,
COMO PARCEIRO COMPROMETIDO COMA
SUSTENTABILIDADE E COM O FUTURO DAS PME
PORTUGUESAS. ~

.

Muito obrigada.' =5

Filipa Saldanha
Directora de Sustentabilidade
Crédito Agricola
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Os participantes
e os seus relatoérios

Turismo
Sustentavel: um

Este guia reflecte a experiéncia de seis empresas
dos subsectores da hotelaria, turismo rural
e restauragdo que, com percursos distintos,
iniciaram a sua jornada de sustentabilidade

programa do
Crédito Agricola

Sobre o programa

Este guia resulta da experiéncia de irhplementac;éo do Programa -

de Aceleracdo Turismo Sustentavel promovido pelo Crédito Agricola
“em parceria com a Maze Impact e direccionado a PME do sector do
turismo.
Ao longo de 17 semanas, o programa apoiou seis organizagdes
na elaboracdo do seu primeiro relatério de sustentabilidade.
Os participantes beneficiaram de sessbes de capacitagdo e
- acompanhamento personalizado, o que permitiu nado sé a
publicacao dos relatérios, mas também a criagdo de uma estrutura
interna comprometida com a transi¢cdo sustentavel a longo prazo.
Com base na experiéncia desta primeira edicdo, foi desenvolvido
um. guia pratico especialménte pensado para PME do sector do
turismo, com recomendacdes, exemplos reais e orientagdes para a
elabora(;ao do prlmelro relatério de sustentabilidade.

O guia segue a mesma estrutura metodologica
proposta aos participantes do programa, tentando
- oferecer um caminho claro e adaptado a realldade
das pequenas e médias empresas.

L)
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Hotelaria

-

FALESIA HOTEL

ALGARVE PORTUGAL

* A ok *

Aceder ao relatorio

Turismo rural

17 ‘%ﬁ‘z 38
QUINTA DA

PACHECA

Aceder ao relatdrio

ao longo do programa.

Luna

HOTELS & RESORTS

Aceder ao relatdrio

Restauracgao

=

PORTO ROYAL BRIDGES
HOTEL

* ok ok

Aceder ao relatério

CASA DE SARMENTO

Aceder ao relatério



https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-falesia-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-luna-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-porto-royal-bridges-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-quinta-da-pacheca-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-santos-marcal-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-casa-de-sarmento-2024

Aprese nta ?ao 2 Porqué um relatério de sustentabilidade?

Desenvolver um relatério de sustentabilidade obriga a uma reflexao estruturada sobre a forma
d o u Ia : _ como a organizagdo actua e pretende evoluir em matéria ESG. E, por isso, uma oportunidade
< 3 YR para adquirir uma visao integrada sobre os temas ESG, ao mesmo tempo que se produz um

documento com valor estratégico para a organizagao.

Entre os principais beneficios, destacam-se:

A quem se de_stiné,?

Este guia foi desenvolvido especificamente para PME do sector do ; : Antecipacdo de obrigagoes legais

turismo que estdo a dar os primeiros passos na sua jornada de Reforco da vantagem competitiva e alinhamento com tendéncias
sustentabilidade. , : regulatérias

Destina-se a empresas de pequena ou média dimensao que, apesar
de ja implementarem algumas iniciativas sustentaveis, ainda nao
realizaram uma anadlise sistematica do seu desempenho nas -
vertentes ambiental, social e de governanca (ESG).

Capacitacao interna das equipas
com conhecimentos sobre
sustentabilidade

Maior acesso a financiamento
e incentivos

Qu aloob Ject“,o? : : : Melhoria da reputagio junto de Identificacdo de oportunidades de
: clientes, parceiros e comunidade poupanca e de valor acrescentado

O principal objectivo deste guia € apoiar as PME que estao a iniciar do ponto de visto do negécio

~ a sua jornada de sustentabllldade a partlr da elaboracéo do seu
primeiro relatério.

Como utilizar? s . ,
- ! Lo ~ “A elaboracgao do relatério
Este documento serve como um guia pratico para a elaborag¢do do S perceber que a

primeiro relatério de sustentabilidade. Inclui bases tedricas o 1 .
essenciais sobre o reporte de sustentabilidade, bem como . sustentabilidade vai muito

 sugestdes pratlcas para simplificar um processo que pode parecer para além das preocupagées
complexo a partida. , - - a -
ambientais, mas inclui

também aspetos sociais e de

S ”
Consulte o glossario aqui ) ; governanga.
t Francisco Oliveira, Casa de Sarmento

L)
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Preparar a

organizacio para
o reportede @
sustentabllldade

Antes. de comecar a escrever o seu
relatério, é essencial ' preparar a

organizacao para garantir que o processo .

‘decorre de forma eficaz e allnhada com a
realidade da empresa.

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze

1. Encontrar as pessoas certas

Se estd a ler este guia, provavelmente é vocé! Ao iniciar esta jornada, € fundamental definir
guem estara responsavel por levar a cabo o relatério. Esta pessoa deve ter uma visdo horizontal
da organizagao, espirito colaborativo, e interesse por sustentabilidade.

No entanto, tudo é mais facil em equipa! Por isso, sugerimos a criagdo de um pegqueno grupo
de projecto multidisciplinar que possa apoiar a pessoa responsavel na elaboragao do relatério.

2. Criar uma matriz RACI

E natural que esta equipa interna acumule outras funcdes na organizacdo e, por essa razao, &
essencial garantir uma comunicagao clara, para que cada um saiba o seu papel.

Para facilitar o alinhamento, sugerimos criar uma matriz RACI (responsible, accountable,
consulted, informed) que pode aceder no documento

Aceda aqui X

3. Envolver a lideranga

O apoio da gestao é essencial para priorizar a sustentabilidade, mobilizar recursos e envolver as
equipas de forma significativa. Recomendamos que, no inicio do projecto, a gestdo comunique
ao resto da organizagdo a importancia do relatério de sustentabilidade e a necessidade de
colaboragao de todos.

4. Definir um plano de trabalho e cronograma

E importante definir um plano com fases claras e prazos realistas. A duracéo da elaboracédo do
primeiro relatério pode variar entre trés a seis meses, dependendo da complexidade e dos
recursos disponiveis.

5. Ajustar a ambicao
O nivel de ambigdo deve ser proporcional a realidade da empresa. O mais importante € dar o
primeiro passo com coeréncia e espago para evolugdo futura.

Agora que preparou a sua organizag¢ao para iniciar uma

jornada de sustentabilidade, esta pronto para seguir o guia,
passo a passo!
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PASSO A PASSO PARA O
RELATORIO




Passos para elaborar um relatorlo de
sustentabllldade

Quanto tempo premso"

A duracao aré a elabora éo do primeiro relatério de : : . :
e b g 5 R : : Envolvimento dé stakeholders
Duragao: 1a 2 semanas.

sustentabilidade €é muito variavel. Tudo dependera da
capacidade de alocar tempo a esta tarefa e da complexidade

da organizagao. As duragdes das fases aqui indicadas sao : = ‘

estimativas que resultam numa duragao total de 3 a 4 meses.

Analise de benchmark Identlfi‘cagao dos temas materlals + | Compromissos e metas futuras O
Duragédo: <1 semana. Duragao: <1 semana. : L Duracao:1a 2 semanas. .

Auscultacao de stakeholders - | Recolha de mformagao O
Duracao: 2 a 4 semanas. Duragao:2 a 4 semanas.

o Estas fases ndo necessitam de estar concluidas para se poder iniciar a fase seguinte.

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze

Narrativa e redacdo do relatério
Duragado: 2 a 3 semanas. e

w5 CA



DOCU mentos de ; Explore o documento de base para o relatério

® : ® O documento inclui uma proposta de estrutura
a OI o a o ; u Ia : para o relatério e orientagdes detalhadas para preencher cada seccédo, com base nos
3 exercicios que encontrara nas proximas paginas.
< 3 ; ‘ : Pode ser util explora-lo logo no inicio, para ganhar uma visao clara do resultado final
que ira construir ao longo deste processo.

O que sdao?

Para facilitar a elaboracdo do primeiro relatério de

sustentabilidade, criamos um conjunto de documentos de Aceda aqui %
apoio a este guia. Sao bases de trabalho pensadas para —
simplificar cada etapa do processo.

Relatorio Anual de

Sustentabilidade [Ano]

<<Nome da Empresa>>

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze S CA 10
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~ ANALISE DE BENCHMARK



N

“Analise de
- benchmark
- | Como comecar

O que é?

A andlise de benchmark de relatérios de sustentabilidade é
0 processo de rever e comparar o conteddo, a estrutura e as
métricas de desempenho dos relatdrios de sustentabilidade
de empresas de referéncia no sector.

Para que serve?

Uma analise de benchmark serve para compreender como
. outras empresas, especialmente as lideres do sector, estao a

abordar a sustentabilidade, permitindo assim alinhar as

nossas praticas com as melhores referéncias do sector.

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze

Regressar go cronograma &

Tarefas

1. Seleccionar relatérios de sustentabilidade de 3 a 6 empresas do sector ;

2. Criar um documento Excel para realizar a anélise dos relatérios;

3. Seleccionar os parametros a comparar (por exemplo: frequéncia de reporte, dimensao e
estrutura do relatério, temas materiais, compromissos e metas, certificagdes obtidas, etc.);

4. Analisar os relatérios e inserir dados-chave no Excel.

Resultado

Documento Excel com a comparagdo do relatdrio de empresas do mesmo sector

Tempo estimado

1semana. (1h a 2h por relatério analisado)

Dicas para maior eficiéncia

A. Seleccionar um leque variado de empresas

E importante seleccionar um conjunto diversificado de organizacées,
incluindo empresas comparaveis a nossa em termos de sector, subsector e
dimensao, bem como algumas com maior maturidade em
sustentabilidade, que possam servir de referéncia e inspiragéo.

' CA
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o > | » 00006060060
% 7 Regressar ao cronograma
- Analisede Documento de apoio : -

- | Outros recursos

Exemplos de relatérios do sector do turismo

e
Com que frequér At "
_ pubtcades as1e ’ . "

Hotelaria

i e e e i
Perk i P o de tempo a que o P .
” - o
e - -
Apresenta andlise de . "
e

Enume!a;a'o dos femas ele
materiais (até 10) que aparecem & Governacéo; Trabalhadores; Comunidade;
S Local d :
Ambiente; Clientes

Falésia Hotel Luna Hotels & Resorts

Porto Roval Bridges Relais & Chateaux

o P S ocal de
, "a? e de maferialdade 08 | 1r.aing atrsente; Geoturismo: Envolvimento com

Four Seasons

(&
©]
=
O

Pode realizar a analise de benchmark no documento

B&B Hotel Grupo Pestana

Aceda aqui *

Turismo rural

>

Quinta da Pacheca Herdade do Esporao

“O exercicio de benchmark
foi muito importante para
nos dar uma visao global das
praticas do nosso sector. Foi
também o que nos permitiu
comecar a entrar na
linguagem da
sustentabilidade.”

Aveleda Symington

I I
-

- Restauracao,

Santos & Marcal Casa de Sarmento

Loca Gruppen Do & Co

W CA 13
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https://www.creditoagricola.pt/-/media/CABullet/Sustentabilidade/docs-de-apoio-ao-guia-pratico-programa-de-aceleracao/passo-1-analise-de-benchmark
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-falesia-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-luna-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-porto-royal-bridges-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-quinta-da-pacheca-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-santos-marcal-2024
https://docsend.com/v/4s3z4/relatorio-de-sustentabilidade-casa-de-sarmento-2024
https://bbhotels-group.com/wp-content/uploads/2024/07/BBHOTEL_RDD-23_EN_DIGITAL_compressed.pdf
https://www.pestanagroup.com/wp-content/uploads/2024/01/relatorio_pestana_sustentabilidade-2022_v5.-act.pdf
https://joroexperiences.com/joro-experiences/files/Joro-Impact-report-2024.pdf
https://www.fourseasons.com/content/dam/fourseasons/images/web/PDFs/2023-ESG-Report.pdf
https://static.relaischateaux.com/data/editorial/home/manifeste/sustainability/RC_SustainabilityReport2022_EN.pdf
https://esporao.com/pt/centro-de-imprensa/relatorio-de-sustentabilidade
https://company.aveleda.com/images/sustainability/reports/Relatorio-Sustentabilidade-2023.pdf
https://www.doco.com/Portals/8/dokumente/en/Hauptversammlung/2024/CSR-Report_EN_FY2324.pdf
https://locagruppen.dk/wp-content/uploads/2024/12/LOCA-Baeredygtighedsrapport-2024-UK-Enkelt-1.pdf?_gl=1*hjzh3e*_up*MQ..*_ga*MTA0ODQyMzE3Ny4xNzM3NDc4Mzcz*_ga_PC3VNLZWF7*MTczNzQ3ODM3Mi4xLjAuMTczNzQ3ODM3Mi4wLjAuMA..
https://issuu.com/symingtonfamilyestates/docs/csr_pt_highquality?fr=xIAEoAT3_NTU1
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- Auscultacao de
- stakeholders
- | Como comecar

O que é?

O processo de envolvimento e recolha activa de contributos
dos stakeholders * serve para compreender as suas
perspectivas, preocupacdes, prioridades e expectativas em
relacdo aos esforcos de sustentabilidade da organizagéo.

‘A auscultacdo de stakeholders deve informar o passo 3
deste guia — a identificagdo dos temas materiais.

Para que serve?

A auscultacao de stakeholders é essencial, pois garante que
o relatdrio reflete as questdes que realmente importam as
pessoas e organizagdes impactadas pelas operagdes da
empresa. Esta etapa reforca a credibilidade do relatério,
aumenta a sua relevancia e alinha os esforcos de
sustentabilidade com as prioridades das partes
interessadas.

*Stakeholders ou partes interessadas: Pessoas, grupos ou entidades que
tém interesse ou sao afetados, direta ou indiretamente, pelas actividades
de uma organizagdo — incluindo clientes, colaboradores, fornecedores,
comunidades locais, investidores, entidades reguladgras, entre outros.

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze

Regressar go cronograma &

Tarefas
1. Identificar grupos de stakeholders (colaboradores, clientes, acionistas, fornecedores, etc.)
e definir os seus representantes a contactar;
Escolher os métodos adequados para cada grupo (inquéritos, entrevistas, focus group, etc.);
Recomendamos o inquérito online como método prioritario;
Desenvolver materiais e ferramentas;
Planear e executar a recolha de informagao;
Analisar os contributos dos stakeholders.

Resultado

Documento Excel com respostas aos inquéritos e notas a entrevistas ou focus groups.

Tempo estimado

2 a 4 semanas.

Dicas para maior eficiéncia

A. Foco na identificagcdo dos temas materiais
Os inquéritos e entrevistas devem estar preparados para obter a
perspectiva dos stakeholders sobre a materialidade de diferentes temas de
sustentabilidade. Podem usar como base de partida os temas propostos
guia e validar a sua relevancia para os varios stakeholders. na pagina 20
deste.

Comunicacdo simples e acessivel

A comunicacgado deve ser directa, com linguagem clara e perguntas que nao
exijam conhecimentos técnicos sobre sustentabilidade. Isso facilitara a
participagdo dos stakeholders e tornara as respostas mais consistentes e
Uteis.

Definir um calendario flexivel

E importante prever tempo extra para aguardar respostas a questionarios
ou encontrar datas adequadas para realizar entrevistas.

Comunicar o propdésito da auscultagcido

Explicar de forma clara por que razao se esta a pedir a opinido dos
stakeholders aumenta a taxa de resposta e reforgca o sentimento de
valorizagdo e envolvimento.




Auscultacao de
stakeholders
| Outros recursos

Diagrama de Stakeholdefs

Stakeholders internos

Colaboradores Administracao

Accionistas

'Stakeholders externos

Comunidade

Clientes
local

Parceiros ou

Sector Publico
Fornecedores

Financiadores

E recomendado auscultar todas as categorias. No entanto, aquelas
consideradas prioritarias estdo assinaladas com uma €

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze

Regressar go cronograma &

Documentos de apoio

Crédito Agricola | Guia para PMEs do setor do turismo

1. Planeamento
Documento

[Planeamento da Auscultagso de Stakehoiders | [Nome da empresa]

i s ot 2. Inquérito
Documento

Gula pratico para PMEs do setor do turismo
ProguEr o primero resténo Ge sustentIBAGIGe: 3330 3 patse

Pasno 2: Auscultagho de stakenolders

Aceda aqui E

oo
AGHla. 50 01 U abOREaAM de P Matenakdade, Que prOCL3 CAGLA 0B 8903 di KMpac:
) Ml 3 AT Ree-30 00 ITEHCH QU0 8 O AIRERR0 000 Q91N 10

e 3. Entrevistas
Documento

Guia pratico para PMEs do setor do turismo
Produi o prveir reacelo de a0 b passo

Aceda aqui E

EXOMPIOs e perguntas a inclulr num Guido de entrevista

“A auscultacao
de stakeholders foi

um momento importante

para perceber se as nossas
prioridades estavam

alinhadas com as
expectativas externas,

especialmente dos nossos

clientes e parceiros.”

José Rocha, Quinta da Pacheca
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https://www.creditoagricola.pt/-/media/cabullet/sustentabilidade/docs-de-apoio-ao-guia-pratico-programa-de-aceleracao/passo-2-planeamento-da-auscultacao-de-stakeholders
https://www.creditoagricola.pt/-/media/CABullet/Sustentabilidade/Docs-de-Apoio-ao-Guia-Pratico-Programa-de-Aceleracao/Passo-2-Inquerito-de-auscultacao-de-stakeholders
https://www.creditoagricola.pt/-/media/CABullet/Sustentabilidade/Docs-de-Apoio-ao-Guia-Pratico-Programa-de-Aceleracao/Passo-2-Guiao-para-entrevistas-a-stakeholders

IDENTIFICAGAO DOS TEMAS MATERIAIS



Regressar go cronograma &

® gmo ~
ldentificacao dos TG
1. Reunir e analisar toda a informagao recolhida durante a auscultagao de stakeholders;
: ® ® : 2. ldentificar os temas mais valorizados pelos stakeholders internos e externos, entre os
te m a s m a te r I a I s temas das organizac¢des analisadas no benchmark, de referenciais do sector (e.g., Turismo

de Portugal) ou outros;
Seleccionar 9 a 12 temas materiais para a organizagao, distribuidos entre E, S e G,
Validar os temas seleccionados com os 6rgaos de gestao.

Resultado

Lista dos temas materiais por tema ESC.

O que é?

A materialidade é a relevancia de um determinado tema Tempo estimado
ambiental, social ou de governancga (ESG) para a empresa e 1semana.

para os seus stakeholders. A identificagcao dos temas
materiais pode inspirar-se .nos temas identificados na -
“analise de benchmark e na informacé&o recolhida durante a
auscultacao de stakeholders. Para ir mais longe, .
recomenda-se uma andlise de dupla materialidade.*

Dicas para maior eficiéncia

~Para que serve?
; a g A. Saber navegar a incerteza
O processo de definicdo dos temas materiais ndo € um processo cientifico e
envolve algum grau de ambiguidade. O objectivo é cruzar diferentes fontes
de informagdo para identificar as areas prioritarias para a organizagdo em
matéria de sustentabilidade.

Identificar temas materiais permite identificar os aspetos
ESG mais relevantes para o negdcio e stakeholders,
ajudando a alocar recursos e esforcos onde realmente

importa para uma gestdo sustentavel eficaz. Estes temas
deverdo ser a base da estratégia de sustentabilidade e as
principais areas de reporte.

*Analise de dupla materialidade: Uma analise de dupla materialidade tem
‘em consideracdo o impacto da organizacdo no ambiente e na sociedade
(materialidade de impacto), e o impacto dos fatores ESG no desempenho
financeiro de uma empresa, associado a riscos e oportunidades
(materialidade financeira). No entanto, uma analise deste tipo nao é
pedida a PME, mas apenas a empresas de maior dimensao.

L)
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Limitar o nimero de temas materiais

A identificacdo de temas materiais ajuda as organizagdes a atuar de forma
eficaz onde podem verdadeiramente fazer a diferenca. Limitar o nUmero
de temas seleccionados vai garantir este foco.

Nao esquecer o benchmark

A analise comparativa com outras organizagdes pode ser muito Util nesta
fase, ajudando a validar ou ajustar as escolhas feitas e a tomar decisdes
estratégicas mais informadas.




Identificagcdao dos
temas materiais
| Outros recursos

Temas materiais identificados

pelo Turismo de Portugal

Ambiente [E]

Consumo de agua

Consumo de
energia

Emissdes de gases
com efeito de
estufa

Riscos climaticos
por geolocalizacao

Gestdo de residuos
Economia circular

Pressao sobre a
biodiversidade

Social [S]
Modelo de
contratagao
Igualdade salarial

Diversidade da
forca de trabalho

Qualificagao dos
trabalhadores

Saude e segurancga
no trabalho

Conciliagaoentre a
vida profissional,
familiar e pessoal

Parcerias locais
Compras locais

Produtos locais

Governanca [G]

Conformidade legal
Etica
Transparéncia

Diversidade na
administragao

Gestao de risco

Diligéncia devida
na cadeia de valor

Objectivos para o desenvolvimento
sustentavel (ODS)

Os temas materiais poderdo ser associados a um ou mais
objectivos de desenvolvimento sustentdvel (ODS). Recorrer a
frameworks internacionalmente reconhecidas como os ODS
torna o relatério mais robusto.

Lista exaustiva de temas materiais

Pode encontrar-se uma lista de temas materiais relevantes
para PME mais extensa nos VSME Standards.

Uma vez definidos os temas

materiais, pode estabelecer-se a
estrutura do relatério

Regressar go cronograma &

Aceda aqui

(JEFRAG

EFRAG Voluntary
Sustainability
Reporting Standard
for non-listed

SMEs (VSME)

Aceda aqui

“Agora que sabemos quais
sdo os temas materiais para
o nosso hotel é mais facil
identificar as dreas onde

Outros temas identificados pelos participantes do programa
Biodiversidade e ecossistemas [E]

Beme-estar animal [C]

Qualidade dos servigos e satisfagao dos clientes [G]

temos de apostar e que
devem servir de base para
a nossa estratégia.”

Vera Mendes, Porto Royal Bridges
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https://empresasturismo360.turismodeportugal.pt/EmpTur360/temas_materiais.aspx
https://sdgs.un.org/goals
https://www.efrag.org/sites/default/files/sites/webpublishing/SiteAssets/VSME%20Standard.pdf

Definicaoda
estrutura

Porqué definir a estrutura
agora? i :

Os temas materiais identificados no passo anterior devem
ser as principais areas de reporte. Estando eles ja definidos,
€ possivel definir a estrutura do relatério, ou seja, do indice.

Este passo consiste em organizar, de forma légica e
_coerente, os conteddos que serdo apresentados. Ter um
indice criado desde o inicio do processo ajuda a orientar

a recolha de informagdo, a redagdo, assegura coeréncia
e fluidez na apresentacdao da’ informagao, facilita a

atribuicao de responsabilidades internas.

Neste guia, propde-se uma estrutura dividida em trés
grandes partes: introducdo, apresentacao dos temas ESG
e conclusao. s

L)
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Proposta de estrutura

indice do relatério

Seccao 1: Introdugao

1.1. Dados da empresa e bases de preparagao
1.2. Mensagem de abertura

1.3. Estratégia de sustentabilidade

1.4. Metodologia e temas materiais

Seccdo 2: Desempenho ESG
2.1. Ambiente

2.2. Social

2.3. Governanca

Secc¢dao 3: Conclusao
3.1. Compromissos e metas futuras
3.2. Mensagem de futuro

Comentarios gerais a estrutura

A.

A ordem dos conteudos apresentada neste indice ndao
corresponde necessariamente a ordem pela qual os
conteudos serao trabalhados ou introduzidos ao longo
deste guia.

Esta estrutura pode ser utilizada para qualquer PME,
independentemente do sector em que opere.

Devem-se alterar os nomes das grandes sec¢des para tornar
o relatério mais representativo da organizagao.

Para inspiragao, recomendamos explorar os relatorios dos
participantes, assim como outros indicados na secgdo de
benchmark (ver Passo 1 este Guia).

Regressar go cronograma &

Esta estrutura € a mesma proposta no

documento “Passo 6 - Redacao do relatério”

Aceda aqui E

Comentarios a secgoes
especificas

Normalmente, assinada por um membro da administragao
ou fundador da empresa.

Enquadramento dos temas materiais do contexto da
organizagao. Explicagdo de como sao ou serdo abordados a
nivel estratégico.

Conteudo sobre o processo de auscultagao de stakeholders
e identificagdo dos temas materiais.

Informacéo recolhida no 4 deste Guia.
Informagao obtida no P 5 deste Guia.

Normalmente, assinada por um membro da administragao
ou fundador da empresa.
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https://www.creditoagricola.pt/-/media/cabullet/sustentabilidade/docs-de-apoio-ao-guia-pratico-programa-de-aceleracao/passo-6-redacao-do-relatorio

RECOLHA DE INFORMAGAO



Recolha de
informacao
| Como comecar

O que é?

A recolha de informacdo consiste do mapeamento dos
dados: a reportar, a definicdo de um plano de recolha e o
envolvimento das pessoas responsaveis pela sua
disponibilizagdo. Dependendo da complexidade das
‘organizagdes e do numero- de pessoas a envolver, este
passo pode demorar mais ou menos tempo.

Para que serve?

Este processo serve para alimentar o relatério com os dados
relevantes acerca do desempénho da empresa em matéria
ESG. Uma abordagem estruturada é essencial para garantir
a eficiéncia desta fase, que frequentemente causa atrasos
na conclusao do relatoério. 2

L)
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Tarefas

1.  Mapear as iniciativas a reportar em cada um dos temas materiais;

2. Escolher os indicadores quantitativos a incluir (com base nos VSME Standards e na analise
de benchmark);
Estruturar o processo de recolha de informacgao (e.g., criagdo de um documento Excel
partilhado);
Identificar os responsaveis pela informagdo necessaria;
Solicitar os dados necessarios as pessoas responsaveis;
Verificar e validar a informacgao recolhida.

Resultado

Documento Excel que reldne a informacgdo quantitativa e qualitativa.

Tempo estimado

2 a 4 semanas.

Dicas para maior eficiéncia
A.

Fazer pedidos claros e especificos

Os pedidos de informagao devem incluir indicagdes precisas sobre o tipo de
dados a fornecer (qualitativos ou quantitativos), o formato pretendido (por
exemplo, Excel, PDF, e-mail), o nivel de detalhe necessério e o prazo de
entrega.

Estar disponivel para fornecer mais contexto

Sempre que necessario, pode ser Util agendar uma reunido breve com o
detentor da informacgao que precisamos para enquadrar o pedido de
informacao, esclarecer dlvidas e reforgar a importancia do contributo de
cada area.

Monitorizar a recolha de dados

E recomendavel criar uma tabela de controlo que permita acompanhar os
pedidos efetuados, os dados ja recebidos e os prazos estabelecidos. Esta
ferramenta ajuda a manter o processo organizado e ajuda a cumprir o
cronograma definido.




Recolha de
informacao
| Outros recursos

Inspiracdo para indicadores

Os VSME Standards podem ser usados como fonte
de indicadores quantitativos a reportar por PME.

(M EFRAG

EFRAG Voluntary
Sustainability
Reporting Standard
for non-listed

SMEs (VSME)

Aceda aqui

‘.
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Documento de apoio

Crédito Agricola | Guia para PMEs do setor do turismo
Mapeamento e recclha de indicadores | [Nome da empresa]

Tema ESG Tema material Tem indicador{es)?

Tema material E Indicador / Métrica

1. Ambiente [Exemplo] Gestdo Energética [Exemplo] Electricidade renovéavel (como reflefido nas faturas de servigos)

[Exemplo] Economia circular e gestdo de

1. Ambiente .
residuos

[Exemplo] Encaminhamento dleos usados

[Exemplo] Condigtes laborais [Exemplo] N° de Colaboradores por fipo de contrato a termo

[Exemplo] Comunidade local [Exemplo] Donativos

[Exemplo] Conformidade Legal [Exemplo] Montanie total das multas incomidas por afraso nas entregas de obngagdes legais

[Exemplo] Gestéo de risco [Exemplo] Horas de Formagdo em Boas Prdcticas Alimentares - HACCP

Pode fazer a recolha dos indicadores quantitativos, assim como da informagdo qualitativa,
no documento “Passo 4 — Recolha de informacgao”.

Aceda aqui X

“A medida que fui
avancando no relatério,
fui descobrindo iniciativas
de sustentabilidade que ja
estdvamos a implementar
e que podiamos integrar
no nosso primeiro relatoério.”

José Rocha, Quinta da Pacheca



https://www.efrag.org/sites/default/files/sites/webpublishing/SiteAssets/VSME%20Standard.pdf
https://www.creditoagricola.pt/-/media/cabullet/sustentabilidade/docs-de-apoio-ao-guia-pratico-programa-de-aceleracao/passo-4-recolha-de-informacao
https://www.efrag.org/sites/default/files/sites/webpublishing/SiteAssets/VSME%20Standard.pdf

COMPROMISSOS E METAS FUTURAS



e G 0000000
- Compromissos e Tarefas
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Reflectir acerca da estratégia de sustentabilidade nos préximos1a 3 anos;
2. Definir compromissos e metas futuras;

. metaS fUtu ras . S Vel o s praTiEes Ga & gRsRe.
- | Como comecgar pe e

Tabelas de compromissos e metas futuras por ambito ESC.

: : ' - Tempo estimado
0 que e? 1a2semanas.

A definicao de compromissos e metas futuras faz parte da
criagao de uma estratégia de sustentabilidade. Uma vez
feita a analise do percurso da organizagao até ao presente,

‘importa olhar para o futuro e definir passos concretos para  * Dicas para maior eficiéncia
dar continuidade a jornada de sustentabilidade.
$ i A. Serrealista
Ao assumir compromissos publicamente, € importante garantir que sao
exequiveis, uma vez que a falta de cumprimento pode afetar a reputagao

Pa ra q Ue Se rve? ; . da organizacao. E preferivel cumprir e superar do que prometer demais

e nao entregar.

Estabelecer compromissos e metas permite integrar a . Estabelecer metas mensuraveis com prazos claros

sustentabilidade na estratégia global da organizacdo, Os %qmzromissos dever: ser acompan:ados de metasdes]?ecfficasb. y

. . e indicadores que permitam acompanhar o progresso de forma objectiva.
promovendo o allnh_afnento Interno e reforganplo a_dareza A definigao de horizontes temporais para cada meta ajuda a orientar
na tomada de decisbes. Ao mesmo tempo, incluir estes a accao e a responsabilizacao.

compromissos e metas no relatério de sustentabilidade . - ~

A ok . Valorizar a ambig¢do com a gestdo
contribui para aumentar a Credlb'“da.de € a cqnflanga Os compromissos devem ser validados com os érgaos de gestao,
dos stakeholders, demonstrando transparéncia e empenho g assegurando o alinhamento com as prioridades da organizacao
em melhorar continuamente o desempenho de e a disponibilidade de recursos.
sustentabilidade. . : . Priorizar

: N&o é necessario comprometer-se com tudo ao mesmo tempo.
: g E mais eficaz identificar areas prioritarias onde a organizagdo pode ter
- maior impacto ou enfrentar riscos mais relevantes.

L)
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iy o 0000000
' Regressar ao cronograma
COmpromissos = Documento de apoio . HISHEER
' v V Seccdo 3: Conclusdo

metas futuras |
< . - Instrugées (esta caixa deve ser apagada):
1. Completar a fabela com as metas e Iniciativas fufuras definidas.

= Passo 5 do guia, “Compromissos e metas futuras™

Tema material Compromissos Iniciativa futura Valor atual

Inspiracdo para compromissos
e metas

Lo [ [
L [ [
Lo [ [

[
[
[

Para inspiracado, recomendamos explorar os relatérios dos
- participantes, assim como de outras organizagdes analisadas
no benchmark (ver Passo | deste Guia).

Tema material Compromissos Iniciativa futura Valor atual

Depois de ler os exemplos dos participantes, pode preencher as suas tabelas de compromissos
gue se encontra no documento

Aceda aqui &

: ' ' “Um momento alto
$a do programa foi sem duavida
: a discussao dos nossos
compromissos e metas
. _ com especialistas convidados.
- ' : ' - Foi desafiante, mas
' extremamente util, perceber
de que forma é que a nossa
ambicao é percecionada
. por stakeholders externos.”

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze
. Ana Plettenberg, Luna Hotels & Resorts
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'NARRATIVA E REDAGAO DO RELATORIO



Narrativa e redacao
- do relatorio
- | Como comecar

O que é?

A fase de redagdo marca o momento em que todas as
pecas do processo se comecam a articular e o relatério
ganha forma. Inclui também a definicao da narrativa
principal, que orientard o tom e a mensagem do relatério.
Esta narrativa sera visivel em varios pontos do documento,
nomeadamente nas mensagens de abertura e de fecho*.

Para que serve?

A definicao de uma narrativa coesa contribui para dar
unidade ao relatério e reforcar a mensagem estratégica
da organizagao. Esta etapa € também uma oportunidade
para refletir sobre o percurso realizado e clarificar o
posicionamento -que se pretende comunicar com a
publicacao do primeiro relatério de sustentabilidade.

*Mensagens de abertura e fecho: S3o textos assinados por pessoas
relevantes da organizagdo (administragdo, fundadores, etc.) para
comunicar mensagens-chave aos seus stakeholders, enquadrando o
relatério de sustentabilidade na estratégia global da empresa.

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze
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Tarefas

1. Reflectir sobre a narrativa e mensagens a transmitir;

2. Solicitar as mensagens de abertura e de fecho as pessoas responsaveis;

3. Redigir o relatorio (se aplicavel, distribuir sec¢cdes do relatério pelas pessoas envolvidas
nesta tarefa);

4. Planear momentos de validagao com os érgaos de gestdo ao longo da redacgdo.

Resultado

O relatério de sustentabilidade.

Tempo estimado

2 a 3semanas.

Dicas para maior eficiéncia

A. Garantir coeréncia e simplicidade
A linguagem deve ser clara, acessivel e coerente ao longo de todo o
relatdrio. Evitar jargdes técnicos e redundancias contribui para uma
comunicagao mais eficaz, especialmente para publicos menos
familiarizados com os temas de sustentabilidade.

Ligar a narrativa a estratégia

A narrativa deve reflectir o posicionamento estratégico da organizagao
em matéria de sustentabilidade, reforcando os compromissos assumidos
e os temas materiais identificados.

Articular diferentes vozes

A inclusao de testemunhos de colaboradores, parceiros ou clientes
pode humanizar o relatério e ilustrar o impacto das acgdes descritas,
sem comprometer a clareza do documento.

Rever em conjunto

Sempre que possivel, envolver diferentes membros da equipa na revisao
do relatdrio permite captar diferentes perspetivas, melhorar a qualidade
do conteudo e garantir maior alinhamento interno.




Narrativa e redaccéo
do relatério
| Outros recursos

Perguntas para reflectir acerca
da narrativa |

Responder a estas questdes vai contribuir para definir a narrativa
que deve guiar o leitor. E também uma oportunidade para iniciar
‘a reflexdo acerca da estratégia de sustentabilidade da
organizacao.

Porqué?

1. Qual a nossa 2. Porque é que a
historia de sustentabilidade é
sustentabilidade? : importante para n6s?

Para quem?

3. Como integramos a
sustentabilidade na | 4. Quem beneficia
nossa pratica de desta integragao?
negodcio?

Guia para RME | Crédito Agricola em parceria com a Maze
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Exemplos de mensagens de abertura e fecho

Para inspiragcao, recomendamos explorar os relatérios dos participantes, assim como
de outras organizag¢des analisadas no benchmark (ver deste Guia).

Estrutura do relatério

A estrutura do relatoério foi definida na deste Guia.

“A escrita do relatério deve
reflectir a autenticidade
da nossa empresa.
Sentimos que a nossa
narrativa foi muito mais
impactante porque fomos
transparentes sobre os
nossos desafios e sucessos.”

Francisco Oliveira, Casa de Sarmento

' CA
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ENVOLVIMENTO DE STAKEHOLDERS



oy Regressar ao cronograma W
Recolhade etz
; v 1. Identificar os stakeholders que se pretende envolver;

2. Definir os canais e formatos mais adequados (newsletter, evento, reunido, redes sociais,

g ~
I n fo r m a a o : entre outros) e as acgdes a realizar;

; ¢ - 3. Partilhar os principais resultados e compromissos de forma clara e acessivel;
I C 4. Promover momentos de interacgao e escuta activa, sempre que possivel.

Resultado

Estratégia de divulgagao do relatoério.

O que é?

O envolvimento de stakeholders é o processo de identificar Tempo estimado
e dialogar com as partes interessadas mais relevantes para 1a 2 semanas.

a atividade da empresa, como colaboradores, clientes,
fornecedores, investidores ou comunidades locais.

Dicas para maior eficiéncia

Para que serve?

A. Adaptar a linguagem e o formato ao publico
A forma como o relatério é apresentado deve ser ajustada aos diferentes
grupos de stakeholders (e.g., clientes, parceiros, entidades publicas,
comunidade local), privilegiando uma linguagem simples e mensagens
visuais.

Serve para reforcar o posicionamento da empresa junto-
. destes publicos, promovendo transparéncia, construindo
confianga e valorizando o esforco em direcgao a
sustentabilidade — sendo a disseminagdo do relatério de

sustentabilidade uma ferramenta central para comunicar Adaptar a linguagem e o formato ao publico

compromissos, resultados e proximos passos. Também
pode gerar oportunidades de colaboragdo, melhorar a
reputagao e recolher feedback util para futuras ed|goes
do relatorio.

A divulgacao do relatério de sustentabilidade junto de
- stakeholders é uma etapa fundamental para garantir que
0 esforgo de reporte gera valor.

L)
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Sempre que possivel, organizar um evento (presencial ou online) para
apresentar os principais resultados e ouvir reacgdes dos stakeholders mais
estratégicos.

Aproveitar canais existentes

Utilizar newsletters, redes sociais, reunides regulares ou outros canais ja
estabelecidos pode facilitar a disseminagao do relatério e das iniciativas
de sustentabilidade sem criar um esforgo adicional.
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Recolha de
informacao
| Como comecar

Exemplo de estratégia de divulgacio do relatério

Stakeholder Objectivo Meios de divulgacao -
Administracdo e | Envolver a gestao e os investidores | Apresentagdo em reunidao ' 3
investidores na jornada de sustentabilidade Envio por e-mail personalizado
Clientes Reforcar confianga e comunicar Website < :
valores partilhados Newsletter
Redes sociais 5
QR code no estabelecimento ’
Fornecedores Tornar a cadeia de valor mais E-mail directo
sustentavel Reunides com fornecedores
estratégicos <
Colaboradores Envolver colaboradores na jornada | Reunides internas :
de sustentabilidade Intranet .

“A conclusao do nosso
primeiro relatério € um passo

Redes sociais

Comunidade Demonstrar o impacto positivo e Sessodes abertas .

local fomentar relagdes de confianca Envio por e-mail a associagdes |mportapte Seang
locais oportunidade para
Website transmitirmos uma imagem
Redes sociais ; diferente relativamente a

Financiadores Demonstrar resiliéncia do negécio | Envio por e-mail sustentabilidade na nossa

a longo prazo organizagdao.”.

José Abreu, Santos & Margal

L)
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Identificar oportunidades para

O que fazer, uma vez ; ,
aprofundar o conhecimento através de:
concluido o prlmelro N
? SMEs with Impact: Facilitating Sustainability Reporting '®
relatério?
Entidades relevantes
Turismo de Portugal %

Formacao em Sustentabilidade pelo BCSD «
Avalia r o processo e identifica r 5 _ BCSD (Business Council for Sustainable Development) '«

APEE (Associacao de Etica Empresarial) s

melhorias GSTC (Global Sustainable Tourism Council) ®
; » UN Tourism %
Concluido o primeiro relatério, € importante avaliar o processo Manuais
mtemo Loy i bem' it atrasou'o SalHgaroatitos EFRAG Voluntary Sustainability Reporting Standard for non-listed SMEs '
desafios encontrados — e registar estas aprendizagens. (VSME)

S b 3 : : Guia de apoio ao apuramento da materialidade nas empresas do BCSD %
Esta reflexao deve envolver todos os elementos da equipa que

participaram no projecto e pode ser feita através de uma reunido de Certificacdes
fecho ou de um formulario simples. Identificar os principais desafios Travelife =
e sucessos permitird melhorar significativamente as proximas B Corp ®

- edi¢des do relatorio. : Biosphere ®

UN Global Compact *®

Estabelecer as.condi¢des para o
reporte anual

Para garantir continuidade e consisténcia no relato da
sustentabilidade, € fundamental integrar este exercicio na rotina
anual da empresa. Isso passa por definir um calendario interno para.
- 0s proximos reportes, manter atualizados os responsaveis pelos
dados e, se possivel, assegurar recursos dedicados ao processo.

Em caso de duvidas . maze

Também pode ser Util documentar os passos seguidos nesta
primeira edi¢ao, criando uma base de trabalho replicavel nos anos
seguintes.

entre em contacto através de rita.faro@maze-impact.com

L)
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https://www.youtube.com/watch?v=c8Cli2WlB78
https://bcsdportugal.org/academia-formacao/
https://www.efrag.org/sites/default/files/sites/webpublishing/SiteAssets/VSME%20Standard.pdf
https://bcsdportugal.org/wp-content/uploads/2022/11/BCSD-Portugal_Guia_Materialidade_final.pdf
https://business.turismodeportugal.pt/pt/crescer/sustentabilidade/Paginas/default.aspx
https://bcsdportugal.org/
https://bcorporation.eu/become-a-b-corp/how-to-become-a-b-corp/
https://www.biospheresustainable.com/pt
https://unglobalcompact.org/
https://www.travelife.info/index_new.php?menu=home&lang=en
https://www.gstc.org/
https://www.unwto.org/
https://apee.pt/




Uma anadlise de dupla materialidade tem em
consideragao nao apenas o impacto da organizagao
no ambiente e na sociedade (materialidade de
impacto), mas também o impacto dos fatores ESG no
desempenho financeiro de uma empresa, associado
a riscos e oportunidades (materialidade financeira).

No entanto, uma analise deste tipo nao é pedida a
PME, mas apenas a empresas de maior dimensao.

Conjunto de actividades, fornecedores, parceiros e
processos que contribuem para a entrega dos
produtos ou servicos da organizagao, incluindo os
impactos ESG ao longo dessa cadeia.

Sigla que designa os principais dominios do
desempenho em sustentabilidade: Environmental
(Ambiental), Social (Social) e Governance
(Governanga).

Pessoas, grupos ou entidades que tém interesse ou
sao afectados, directa ou indirectamente, pelas
actividades de uma organizagao — incluindo clientes,
colaboradores, fornecedores, comunidades locais,
investidores, entidades reguladoras, entre outros.

Principio que determina quais os temas ESG mais
relevantes para a organizagdo e para as suas partes
interessadas, e que devem ser priorizados no relatério
de sustentabilidade.

Conjunto de indicadores simplificados propostos pela
Comissao Europeia para ajudar PME a reportar o seu
desempenho em sustentabilidade, alinhados com as
normas ESRS (European Sustainability . Reporting
Standards).

O objectivo é facilitar a transicao das PME para
praticas-de reporte mais estruturadas e alinhadas com
as exigéncias futuras.

Os Objectivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)
sdao um conjunto de 17 metas globais definidas pela
ONU para erradicar a pobreza, proteger o planeta
e garantir paz e prosperidade para todos até 2030.
Cada objectivo tem metas especificas que orientam
ac¢bes de governos, empresas e sociedade civil para
um desenvolvimento mais justo e sustentavel.
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