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1. Introdug¢do

O Grupo Mota-Engil e a Fundagdo Manuel Antdnio da Mota (FMAM) tém assumido, desde sempre, uma
politica de responsabilidade social e um compromisso com as comunidades onde a Mota-Engil se insere.
Desta forma, visando uma cidadania empresarial ainda mais ativa e participativa a favor das causas sociais e
com atuacdo nas problematicas ambientais desenvolveu-se um programa de Voluntariado Mota Engil tendo
em vista a escala internacional do Grupo.

A utilizacdo produtiva de voluntarios junto das varias organizagdes parceiras requer uma ag¢do planeada e
organizada. A funcdo da Equipa Gestora de Voluntariado é fornecer um ponto central de coordenacao, para
um envolvimento eficaz dos voluntarios nas organizacGes e conduzir as a¢des conjuntas dos parceiros sociais
e voluntdrios para proporcionar servigos mais produtivos, coordenando o voluntariado em todas as geografias
em que o Grupo Mota-Engil esta presente.

2. Definigoes

2.1 “Voluntariado” ! significa uma atividade inerente ao exercicio da cidadania que se traduz numa relacéo
solidaria para com o préximo, participando de forma livre e organizada na solugdo dos problemas que afetam
a sociedade.

2.2 “Voluntariado Mota-Engil” significa um conjunto de iniciativas promovidas pela FMAM.

2.3 “Voluntariado Individual” significa as iniciativas em que o colaborador procura uma forma de contribuir
com o seu trabalho voluntario para uma associagdo sem fins-lucrativos, ou outra iniciativa ndo promovida
pela FMAM.

7

2.4 “Voluntario” é todo o colaborador que livremente participa em iniciativas que visam beneficiar
instituicdes e comunidades, utilizando o seu conhecimento e talento, sem perda de retribuicao ou reflexos
na assiduidade.

2.5 “Organizag¢des promotoras” 2 s3o entidades publicas da administragdo central, regional ou local ou outras
pessoas coletivas de direito publico ou privado, legalmente constituidas, que relinam condicGes para integrar
voluntarios e coordenar o exercicio da sua atividade.

,

2.6 “Comunidade Mota-Engil” é composta por todas as pessoas com quem os colaboradores Mota-Engil
tenham uma ligacdo pessoal, e pelas organizagdes que tenham com o Grupo uma ligagao profissional.

2.7 “Termo de Adesao” é um acordo que deve ser assinado pelo voluntdrio e pela FMAM onde estdo descritas
as condig¢des do trabalho voluntario

1 de acordo com o Decreto de Lei 389/99 de 30 de setembro que regulamenta a lei de bases do enquadramento juridico do voluntariado (Lei n?
71/98 de 3 de novembro)
2 de acordo com o Decreto de Lei 389/99 de 30 de setembro que regulamenta a lei de bases do enquadramento juridico do voluntariado (Lei n®
71/98 de 3 de novembro)

Approved by Mota-Engil Board of Directors 1/6



_ / ¥ ijéﬁ(g_ Politica de Voluntariado
MOTAENGIL ZT | eunoacio wanve. Mota-Engil

ANTONIO DA MOTA
26/08/2024

3. Objetivo

A presente Politica de Voluntariado concretiza e reafirma o compromisso da Mota-Engil em promover o
voluntariado como instrumento de mobilizacdo social, cidadania e desenvolvimento de pessoas

4. Ambito de Aplicagéo

Esta politica aplica-se a todos os colaboradores da Mota-Engil, em todas as geografias do Grupo.
Colaboradores estagiarios podem participar em a¢des pontuais organizadas e dinamizadas pela FMAM.

5. Bolsa de Tempo

A Mota-Engil atribui a cada colaborador uma bolsa de tempo, num total de 8 horas anuais do seu horario de
trabalho, para ser utilizada em ac¢des de voluntariado promovidas e dinamizadas pela FMAM, por
organizagdes parceiras da FMAM ou por organizacGes propostas pelos colaboradores, através da plataforma
SuccessFactors (ME Talent). A utilizacdo desta bolsa s6 é permitida apds registo do colaborador e a
formalizagdo conforme descrito no ponto 6.

As horas atribuidas na bolsa de tempo s6 poderdo ser utilizadas em trabalho voluntério aprovado nesta
politica.

6. Diretrizes

(a) O voluntariado pode ser desenvolvido através de acGes promovidas e dinamizadas pela FMAM,
por organizagdes parceiras da FMAM ou por organiza¢des propostas pelo colaborador e por entidades
promotoras, desde que devidamente validadas pela FMAM e que garantam que a atividade
desenvolvida é meritéria e cumpre a legislacdo vigente, alinhadas com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS);

(b) A Mota-Engil cede, conforme o descrito no ponto 5, a bolsa de tempo a cada colaborador para
realizar a¢des de voluntariado;

(c) A bolsa de tempo pode ser utilizada para ag¢des individuais ou coletivas de voluntariado da FMAM
ou de outra entidade que a FMAM reconheca e aprove a instituicdo. Para ac¢des individuais,
promovidas por outra entidade sem fins lucrativos, o colaborador, para utilizacdo da bolsa de tempo
de trabalho terd de sujeitar o voluntariado a aprova¢do da FMAM,;

(d) O voluntéario que manifestar interesse em ser voluntario em alguma acdo, interna ou externa, e
utilizar a sua bolsa de tempo, deve registar-se como voluntario na plataforma SuccessFactors (ME
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Talent) e candidatar-se a iniciativa pretendida. Todos os contactos devem ser dirigidos através da
plataforma ou por e-mail para a FMAM (voluntariado@fmam.pt);

(e) Serdo definidos pelo Grupo Mota-Engil Focal Points estratégicos em cada geografia do Grupo que
serdo as pessoas responsaveis pela orientacdo, gestdo e execucdo das acbes fora de Portugal,
garantindo sempre a intermediac¢do entre o pais de atuacdo e a FMAM, a quem reportardo cada ac¢ao;

(f) A drea corporativa de recursos humanos é responsavel pela divulgacdo da lista de Focal Points;

(g) Nas agdes de voluntariado promovidas pela FMAM, esta podera incentivar a inscricdo através de
uma selec¢do dos colaboradores voluntdrios aderentes. Esta selecdo efetua-se mediante os seguintes
critérios: disponibilidade do voluntario e adaptagdo da a¢do as caracteristicas do colaborador;

(h) Em cada acdo de voluntariado, as inscricbes serdo efetuadas via plataforma e as vagas serdo
atribuidas por ordem de chegada;

(i) A FMAM reserva-se o direito de ndo aceitacdo de inscricdo por motivos de saude do colaborador,
ou por ndo cumprimento das especificagbes solicitadas na acdo de voluntariado;

(j) Caso ndo estejam previstos meios de deslocacdo na iniciativa de voluntariado organizado, as
despesas de deslocagGes e alimentacdo sdo da responsabilidade do colaborador. A utilizagdo de
recursos fisicos internos da empresa nao esta autorizada sem aprovacao da prépria empresa;

(k) As areas corporativas de comunicacdo e de recursos humanos devem envolver-se na dinamizacdo
e divulgacdo das iniciativas de voluntariado;

(I) Serad elaborado um relatério anual de avaliacdo do voluntariado e divulgado nos meios de
comunicacao do Grupo.

7. Direitos e Deveres do colaborador
7.1 Direitos do Colaborador

(a) Assim que o colaborador se registe como voluntario e se inscreva na primeira a¢do de voluntariado
recebe um comprovativo de registo enviado por e-mail.

(b) O Voluntario usufrui da garantia que o seu seguro de trabalho abrange o seu voluntariado
integrado neste programa. Nos casos de exclusdao, tendo em conta o tipo de atividade a realizar, esta
responsabilidade é do promotor da iniciativa, FMAM ou outra instituicdo;

(c) As tarefas e responsabilidades atribuidas ao voluntario devem respeitar os seus conhecimentos,
experiéncias e/ou motivagdes;

(d) O Voluntario reserva-se ao direito de dar consentimento para o tratamento dos seus dados
pessoais de acordo com o Manual de Protecdao de Dados Pessoais da Mota-Engil;

(e) O Voluntario reserva-se ao direito de autorizar a divulgacdo da sua imagem que poderd ser
utilizada durante ou apds a agdo em diversos meios de comunicac¢do e redes sociais.
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7.2 Deveres do Colaborador

(a) A atuacdo dos voluntarios deve estar em conformidade com as recomendac¢Ges previstas no
Cédigo de Etica e de Conduta Empresarial da Mota-Engil;

(b) A assinatura prévia do Termo de Adesdo ao voluntariado é de carater obrigatdrio;

(c) O Voluntario deve obrigatoriamente participar numa sessdao de formacdo sobre o Programa de
Voluntariado, que abordara as regras, principios e no¢des gerais sobre o que é o voluntariado, antes
do inicio do seu trabalho como voluntdrio e que se encontrard disponivel na plataforma
SuccessFactors (ME Talent);

(d) O Voluntario compromete-se a comparecer nas acées inscritas, a desenvolver o seu trabalho com
respeito e dignidade pela entidade que o acolhe, sendo assiduo, pontual, observando e respeitando
as hormas da entidade;

(e) O Voluntério deve preencher os relatdrios de avaliacdo sempre que solicitado;

8. Direitos e Deveres da Mota-Engil
8.1 Direitos da Mota-Engil

(a) Usufruir dos beneficios fiscais inerentes dos donativos em espécie (horas de colaborador),
conforme a Lei de Mecenato em vigor e respetivos recibos de donativos;

(b) Anualmente a Mota-Engil ird receber um relatdrio anual das ag¢les realizadas e relatério de
impacto do Programa de Voluntariado com informacao relativa ao seu contributo.

8.2 Deveres da Mota-Engil

(a) Incorporar formacdo do Voluntario na plataforma SuccessFactors (ME Talent) para, desta forma,
os voluntdrios estarem aptos a realizar as a¢Ges de voluntariado;

(b) Incluir no seguro de trabalho as horas de voluntariado;
(c) Fornecer Elementos de Protecdo Individual (EPI) necessarios para a concretizagdo do voluntariado;

(d) Aprovar na Plataforma de Recursos Humanos SuccessFactors (ME Talent) as horas cedidas para o
voluntariado;

(e) Promover as atividades existentes na plataforma de voluntariado junto dos voluntarios a aguardar
atividades disponiveis;

(f) Identificar os Focal Points do Grupo que serdo as pessoas responsaveis pela orientacdo, gestdo e
execucdo das ac¢oes fora de Portugal, garantindo sempre a intermedia¢do entre o pais de atuacdo e a
FMAM;
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(g) Identificar, com o auxilio das equipas de RH internas, o custo hora de cada colaborador envolvido.
Este custo deve incluir a remuneragdo, encargos com a seguranga social e outros montantes

obrigatoriamente suportados pela empresa por forca do contrato de trabalho ou da lei (e.g. prémios
de seguros obrigatdérios, complementos de pensdes);

(h) Emitir fatura a FMAM no valor das horas despendidas pelos seus colaboradores nas iniciativas
realizadas. A periodicidade desta faturagdo sera mensal;

(i) Apds rececdo do recibo de donativo, registar o custo associado ao mesmo.

9. Deveres da FMAM

(a) Promover e difundir esta politica, zelando para que seja conhecida e aplicada a todos os niveis do
Grupo;

(b) Estimular o envolvimento dos gestores de topo e chefias nas a¢des de voluntariado;

(c) Coordenar diretamente com a entidade promotora, a qual se cedem os colaboradores voluntarios,
as atividades que se realizam e a sua avaliagao;

(d) Recorrer a plataforma Success Factors (ME Talent) com o objetivo de contabilizar as horas de
formacéao e, posteriormente, de voluntariado;

(e) Com recurso a plataforma, associar diferentes iniciativas, de acordo com as necessidades, numa
|égica de voluntario/beneficiario;

(f) Enviar mensalmente a area corporativa de Recursos Humanos uma lista com as ac¢Oes de
voluntariado em que colaboradores da empresa estiveram envolvidos, detalhando as horas
despendidas por colaborador em cada iniciativa;

(g) Emitir um recibo a Mota-Engil no qual reconhece o recebimento de um donativo em espécie no
valor das faturas de cedéncia de colaboradores recebidas de cada empresa. Por questbes de
simplificacdo administrativa, a emissao deste recibo poder ter periodicidade anual — no fim de cada
ano, a FMAM emite um recibo no valor total faturado em cada ano;

(h) Replicar este procedimento de emissdo de fatura e recebimento de recibos com as instituicGes
gue forem beneficidrias ultimas do programa de voluntariado;

(i) Avaliar a viabilidade de a¢Oes propostas por colaboradores ou por entidades promotoras;

(j) Desenvolver a¢des bem estruturadas e organizadas para envolver os colaboradores nas iniciativas
e garantir o sucesso das mesmas;

(k) Selecionar os voluntarios candidatos mediante os critérios previamente definidos;
(1) Publicitar as a¢Ges de voluntariado através dos canais de comunicagdo do Grupo;

(m) Recolher evidéncias e divulgar a comunicagdo do programa de forma eficaz;
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(n) Zelar pela contratacdo do seguro legalmente exigido e/ou recomendavel, tendo em conta o lugar
e o tipo de atividade a realizar;

(o) Elaborar e divulgar o Relatério de Avaliacdo Anual do Programa de Voluntariado Mota-Engil;

(p) Suspender e/ou cessar o trabalho voluntirio se entender que o mesmo ndo respeita as
orientacGes definidas nesta politica;

(q) ) Aprovar e acompanhar a utilizacdo da bolsa de tempo para o voluntariado individual.

10. Avaliagdo

O Relatdrio de Avaliacdo Anual do Programa de Voluntariado Mota-Engil é produzido com intuito de retratar
o desempenho e os avangos do programa ao longo do ano, divulgar internamente as a¢des realizadas pelos
voluntarios e traduzir por nimeros e indicadores as ac¢des de voluntariado. Deve conter os resultados,
participantes e testemunhos dos voluntarios da empresa, as entidades promotoras, a administracdo e chefias
gue incentivam a realiza¢do do voluntariado ao longo do ano nas diversas empresas do Grupo.

Devem ter especial destaque as principais acdes realizadas, mobilizacao e indicadores das iniciativas do
voluntariado no Grupo bem como o nimero de a¢des, de voluntarios envolvidos e de beneficiarios.

As duvidas, solicitacbes e/ou orientacbes devem ser enviadas via mensagem de correio eletrénico para o
endereco (voluntariado@fmam.pt).
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