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MENSAGEM DA
GERENCIA

Neste Cddigo de Conduta vao encontrar os principios,
valores e regras, pelas quais a GIS pauta o seu
comportamento.

Porque sao 0s nossos principios e 0s nossos valores
que nos definem e sdo as nossas regras que garantem
que 0S NOSSOs principios e valores sejam cumpridos.

As normas estabelecidas neste cdédigo, vao além
daquelas exigidas por lei, porque se podemos fazer
mais do que aquilo que é exigido, nés vamos fazé-lo.

Ao longo destas paginas vao reencontrar-se com o
compromisso que cada um de nds assume, para
consigo mesmo e para com a GIS, todos os dias.

Que continuemos, juntos, a escrever a nossa Historia,
tendo sempre presente que a Confianga, a
Transparéncia e a Empatia, sdao os valores
fundamentais pelos quais nos regemos.

A Geréncia,
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APROVAGAO

O presente Cédigo de Etica e Conduta é aprovado pela Geréncia da GIS

Seguranca Privada.
REVISAO

O Codigo é revisto e atualizado periodicamente, sem prejuizo de revisao
extraordinaria sempre que se justifique e em sequéncia de alteragoes internas

da organizacao.
DIVULGAGAO

O Codigo é disponibilizado na sede da empresa GIS Seguranca Privada, em

versao on-line e nas redes internas.

Os conteudos do referido Cédigo de Etica e Conduta traduzem os principios,
valores e regras pelas quais a empresa pauta o seu comportamento. Qualquer

duvida na sua interpretagao pode ser esclarecida junto da Geréncia.
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Missao
A GIS tem por missao a criagao de uma relagao de confianga com os seus parceiros,

garantindo a seguranga como prioridade, e para isso aposta na exceléncia e qualidade

dos ser servigos

Para isto acredita e aposta nos seus Colaboradores continuamente investimento na
melhoria dos recursos humanos e tecnoldgicos para garantir a eficacia do servigo

prestado.

Pauta a sua atuacao por principios que considera fundamentais nas suas relagoes

internas e externas sempre dentro da legalidade e no respeito da integridade pessoal.
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Principios

A GIS é orientada pelos sequintes principios:

HONESTIDADE TOLERANCIA

TRANSPARENC IA

DISPONIBILIDADE

RIGOR RESPONSABILIDADE
SOLIDARIEDADE
COMPETENCIA
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Objetivos do Caédigo de Conduta

A GIS reconhece a importancia das regras de conduta internas, pois s6 através do
seu cumprimento podemos dotar a organizagao de ferramentas aptas e capazes de
satisfazer os Clientes e garantir a exceléncia do servigo. Estas regras sao ainda mais
importantes quando no exercicio da atividade, - de seguranca privada, - elas colidem

com direitos fundamentais. Assim a GIS tem por objetivo, com este cddigo:

v Clarificar as regras de conduta que justificam as suas decisdes, comportamentos
e atitudes;

v Contribuir para o espirito de responsabilizagcao na organizagao, incluindo critérios
de conduta e de decisao;

v Fomentar o sentido critico, ouvindo opinides, para melhorar a prestagao do
servigo e satisfagao do Cliente;

v Reestruturar a organizagao criando um ambiente de integridade e uniao para o

bom funcionamento interno tornando-se uma referéncia de conduta.

Portanto o Cédigo de Etica e Conduta é considerado um instrumento que visa reunir
um conjunto de principios e valores essenciais da empresa que sao universais a todos
os Colaboradores. Ele é fundamental na criagao da cultura organizacional e,
concretamente, pretende lapidar a boa convivéncia no seio da empresa, promovendo
uma postura homogénea. Pretende ainda esclarecer quanto ao direcionamento da
empresa em relagao a projetos e propostas de inovacao definindo boas praticas
difundidas em cada departamento e/ou fungao e garantir que os direitos fundamentais

do cidadao sao respeitados.

E neste CAdigo que se encontram as regras do dia a dia que orientam Lideranga,

Colaboradores, Clientes, fornecedores e outros parceiros de mercado da GIS Segurancga

Privada.
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Regras de Atuacgao
Regras Com Clientes

No contato com os Clientes é essencial que os Colaboradores da GIS

desempenhem as suas fungdes com eficacia através de:

v Atitude propria e organizada direcionada a prestagao do servigo com exceléncia
e qualidade;
Tratamento profissional, respeitoso e leal;
Confidencialidade pela informagao recolhida para o desempenho da sua
atividade profissional e cumprimento pelas disposigdes legais;

v' Esclarecimento de todas as informagbes necessarias ao cumprimento do

servigo quando solicitada pelo Cliente.

A atuagao da GIS tem como primordial objetivo o foco no Cliente alicergada numa
melhor proposta ou solugao dos servigos prestados.

Exceléncia e
Qualidade

servico
inovacao

transparéncia

Compromisso disponibilidads

FOCO NO

analise de informacéao

Proximidade capacidade de resposta

CLIENTE

supervisao

Acompanhamento .
comercial

Continuo

auditorias

Formas de Melhoria sugestées
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Regras aplicaveis a Colaboradores

Os/as Colaboradores/as da GIS devem nas suas relagoes profissionais:

v' Atuar com urbanidade e respeito nas relagcoes com Clientes, fornecedores,
colegas, chefias, trabalhadores na dependéncia hierarquica, ou outros, através
de um comportamento cordial, respeitoso, transparente e profissional;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e politicas internas;

v' Pugnar por uma boa apresentacao e adequada as fungoes exercidas, com vista
a uma boa imagem e reputagao da organizagao;

v' Adotar um espirito de colaboragao, apoio e partilha de conhecimento,

cooperacao e colaboracgao interdisciplinar, privilegiando o trabalho em equipa;
Garantir uma comunicagao interna clara, objetiva e assertiva;
Zelar, de acordo com os Direitos Humanos e Sociais, pela auséncia de
comportamentos indesejados que perturbem ou afetem a dignidade ou criem
um ambiente intimidativo, hostil e humilhante ou que evidencie qualquer tipo
de discriminagao e/ou assédio, com base em fatores relativos a etnia, sexo,
orientagao sexual, ideologia politica ou religiosa, filiagao sindical, devendo ser
promovida a igualdade de oportunidades e assegurada a integridade e
dignidade no local de trabalho;

v' Assumir o compromisso de atualizar conhecimentos, frequentando as
formacdes colocadas a sua disposicao;

v' Marcar a sua atitude individual comprometida e proativa, para se atingir
objetivos coletivos, implementando solugoes inovadoras;

v Dever de comunicar qualquer conduta ou ato irregular que seja suscetivel de
incumprimento deste Cédigo;

v Exercer as suas fungoes de forma responsavel e profissional protegendo os

bens da empresa de um uso indevido e irracional.

DJUR.002.01 Pagina 9 de 20
Sede GIS: Travessa Nova de S. Caetano, n.° 75/91 - Vilar do GIS SEGURANGA PRIVADA, UNIPESSOAL, LDA. I
Paraiso, 4405-819 Vila Nova de Gaia Contactos/Telefone: 227 831 803/4 Telemovel: 963 273 058 eiC ’
Alvara: 134 A e C do MAI, Lei n.° 34/2013 de 16 de maio, com a E-mail: geral@gissegur.com; dirseg@gissegur.com; rh@gissegur.com; e m
alteragdo da Lei n.° 46/2019 de 8 de julho contabilidade@gissegur.com Grieeces foules

NIPC: 505079100 Capital Social: 250.000,00 € WWW.gissegur.com


mailto:geral@gissegur.com
mailto:dirseg@gissegur.com
mailto:rh@gissegur.com
mailto:contabilidade@gissegur.com

Cédigo De Etica E Conduta G I S

SEGURANCA PRIVADA

Alvara 134 A e C do MAI

aceites, compreendidas e praticadas por todos os Colaboradores da GIS,
independentemente da sua posicao hierdrquica ou das suas fungoes e

responsabilidades especificas.

Regras do pessoal da seguranca privada

Os Colaboradores afetos a atividade de seguranca privada (vigilancia) devem no

exercicio das suas fungoes:

v' Apresentar-se sempre devidamente fardado e identificado com o cartao
profissional de forma visivel;

v Utilizar o fardamento distribuido pela empresa apenas nos locais de trabalho e
durante as horas de servico, sem a utilizagao visivel de outras pegas de
vestuario;

v' Manter o fardamento rigorosamente como lhe foi distribuido, sem alterar o
modelo de qualquer pega;

v' Apresentar-se ao servigo nas condigoes fisicas e psicolégicas que permitam o
cabal desempenho das fungoes;

v" Nao faltar sem motivo justificado, e caso tenho de o fazer, avisar aos seus
superiores hierarquicos, ou caso tal nao seja possivel, informar a Central de
Contacto Permanente da empresa, através do numero
963273058/227831803/4, com a maior antecedéncia possivel, sob pena de ao
fim de 10 dias sequidos considerar-se abandono do trabalho;

v' Comparecer no local de servigo 15 minutos antes do inicio do turno e sé
abandonar quando for rendido;

v Prestar todas as informagoes que sejam solicitadas pelas autoridades que se

encontrem devidamente credenciadas para tal;
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v' Manejar corretamente e com o devido cuidado, todo o equipamento que lhe é
atribuido, sendo responsavel pelos danos causados nos mesmos, sempre que
se apure o desleixo ou incuria por parte do seu utilizador;

v' Utilizar de forma prudente as viaturas automoéveis que lhe forem
disponibilizadas, para o exercicio da atividade profissional, de modo a evitar o
seu desgaste anormal, cumprindo todas as normais legais inerentes a
utilizagao e circulagao dos referidos veiculos;

v" Nao utilizar o equipamento de servigo, fora do mesmo, sendo que o material s6
pode ser entregue a outros funcionarios de seguranga da empresa;

v' Conferir toda a documentagao e equipamento, pelo qual é responsavel,
mencionando em relatérios as eventuais anomalias que sejam detetadas;
Informar-se se existem instrugdes especiais para o seu turno;

Conferir e controlar todas as chaves a sua responsabilidade;
Possuir uma relagao de numeros de telefone dos servigos e entidades que deve
contatar em caso de emergéncia;

v Fazer um reconhecimento as instalagoes a sua guarda, de modo a verificar as
vulnerabilidades das mesmas, nomeadamente nos locais de facil intrusao
(portas, janelas e muros que confinem com o exterior);

v" Verificar a localizagao dos quadros gerais e parciais de controlo de luz, agua,
etc., bem como familiarizar-se com o seu manuseamento;

v Verificar a localizagao, tipo e estado de conservagao dos extintores distribuidos
pelas instalagdes;

v" Manter-se atento ao movimento de pessoas e mercadorias, comunicando de
imediato a quem de direito quando suspeitar de algo;

Colaborar com o pessoal privativo da empresa, em questoes de segurancga,
Prestar informagbes aos utentes, quando solicitado, mas apenas sobre o
funcionamento das instalagoes;

v Ao detetar qualquer situagao irregular em portas, janela, luzes e torneiras tentar

colmatar as anomalias e alertar o responsavel direto pela seguranga;
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v' Atuar de imediato em situagoes de furto, incéndio, inundacgao, explosao e outros
similares de modo a minimizar os danos, e solicitar a intervencao de meios de
apoio proprios;

v" Naronda efetuada apés o periodo laboral da empresa, ter o cuidado de verificar
se as dependéncias estao vazias, fechadas e nao ha luzes, torneiras ou
equipamentos ligados desnecessariamente;

v" Quando rendido, informar o seu colega das ocorréncias que tiveram lugar e
informar sobre determinagdes que tenham sido implementadas e que nao eram
habituais;

v' Elaborar o relatério de turno com todas as ocorréncias havidas, e respetivos
impressos, durante o decorrer do turno;

v" 0 uso do telemodvel durante as horas de servigo s6 é permitido para tratar de
assuntos relacionados com o desempenho das fungdes;

A higiene devera ser cuidada, com apresentagao e aprumo;
As idas ao WC deverao ser coordenadas com outro funcionario para que aquele
posto ou area nao fiquem desprotegidos;

v" Nas suas horas de pausa ou término de laboragao nao devera permanecer no
local nem devera distrair os seus colegas que ainda estao em fungoes;

v Nas conversas com familiares e amigos devera manter o sigilo profissional a
que esta obrigado;

v Ter atengao a questoes relativas a manutengao das instalagoes e que podem
ter implicagoes na seguranga dos Clientes, bem como na imagem do local onde
trabalha;

v Garantir um atendimento personalizado e atencioso, e tratar com corregcao e
cortesia todas as pessoas;

v" Cumprir as normas estabelecidas neste Coédigo e no que respeita ao
relacionamento, deontologia e eficiéncia profissional;

v Cumprir os requisitos e normas técnicas aplicaveis, com respeito escrupuloso

das normais legais;
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v' Assegurar no relacionamento com os Clientes um tratamento eficiente,
suportado no rigor técnico e na aplicagao dos critérios de igualdade,
proporcionalidade e imparcialidade, com correcao pessoal e disponibilidade e
cooperagao;

v" No relacionamento com as entidades externas, publicas ou privadas, assegurar
na prestacao de informacao o rigor técnico, a transparéncia, boa fé da

informagcao e espirito de colaboragao.

Regras aplicaveis a frota da empresa

A GIS informa que, tendo em conta a natureza da atividade de segurancga privada
que pratica, os veiculos automdéveis que disponibiliza aos seus Colaboradores, para o
exercicio da atividade profissional, estao dotados do sistema Global Positioning
System (GPS), visando a protecdo e seguranca de pessoas e bens, incluindo os

préprios veiculos da GIS.

A utilizagao desse sistema permite determinar a localizagao, em cada momento, dos
veiculos automdveis bem como o cumprimento das normas legais inerentes a

utilizagao e circulagao dos referidos veiculos.
Os Colaboradores da GIS na utilizagao de viaturas da empresa devem: ~

v Utilizar as viaturas com zelo e cuidado, sob pena de responsabilizagao em caso
de danos;

v As coimas e multas que vierem a ser aplicadas a Colaboradores por infragoes
contraordenacionais, penais ou civis, serao da responsabilidade de quem os
pratica, mesmo que em servigo da empresa, sem prejuizo da responsabilidade

disciplinar aplicavel,
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v" Os Colaboradores devem informar, logo que ocorra a situagao, o seu superior
hierarquico, ou os recursos humanos, relativamente a qualquer infragao que
possa vir a comprometer a sua licenga de condugao;

O Colaborador é responsavel pela limpeza e boas condi¢gdes da viatura;

Em caso de acidente o utilizar deve comunicar de imediato ao seu superior
hierarquico ou aos recursos humanos qualquer sinistro que tenha, sendo a
referida informagao formalizada através do preenchimento de Declaragao
Amigavel de Acidente Automoével (DAAA);

v' As viaturas apenas podem ser conduzidas por Colaboradores da empresa,
sendo estes os responsaveis pela sua correta utilizacao e guarda da sua
documentagao;

v' Caso o Colaborador se encontre em situagao de inibigao legal de conduzir a

viatura devera ser colocada nas instalagdes da empresa.

Regras aplicaveis a Fornecedores e Entidades
Externas

A GIS Segurancga Privada espera que os seus padroes minimos de integridade

e conduta sejam respeitados pelos terceiros com que negoceia, nomeadamente:

Cumpriras leis, normas e regulamentos legais aplicaveis

Ter uma atitude cooperante e de inteira disponibilidade;

Concorrer no mercado de forma leal e ndao pactuar com nenhuma atividade anti
concorrencial;

v Prestar informacao de forma rigorosa, adequada e tempestivamente.
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Para além de todas as regras devidamente indicadas,

sdo considerados regras especiais da GIS:

v' Confidencialidade — os Colaboradores estao obrigados a confidencialidade da

informacao ou dados a que tenham acesso pelo desempenho da sua atividade,
nao a podendo utilizar para obter vantagens para si ou para terceiros;

v" Informacao Privilegiada e Abuso de Confianca — os Colaboradores que tém

acesso a informacao privilegiada estao expressamente proibidos de a
transmitir a terceiros, nao sendo tolerada qualquer divulgagao de informacgao;
v' Transparéncia — a pratica empresarial é transparente e equitativa nao sendo
tolerada qualquer forma de suborno, corrupgao ou branqueamento de capitais;
v Anticorrupcao — nao é tolerada qualquer forma de corrupgao ou suborno, nem
qualquer outro crime econdémico, incluindo branqueamento de capitais e

financiamento do terrorismo’;

v Profissionalismo — devem os Colaboradores atuar com competéncia técnica e
cuidado profissional exigido pela profissao;

v' Comunicagcao — os Colaboradores devem dar conhecimento de qualquer

alteragao que possa interferir com a atividade geral da empresa;

Concorréncia Justa — a entrada no mercado deve ser de forma leal;

Igualdade — compromisso de oferecer oportunidades de trabalho iguais, nao
sendo permitida qualquer pratica discriminatoéria;

v Sustentabilidade — deve ser adotada como uma responsabilidade de todos os

Colaboradores de forma a reduzir os impactos ambientais, diretos e indiretos

das suas operagoes.

! Estratégia Nacional de Combate & Corrupgo 2020-2024
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Para além destas regras de ética e conduta a GIS possui conjuntos normativos

sobre:
- Prevencao e Combate ao Assédio no Trabalho,

- Protecao na Parentalidade.

Procedimento

Neste sentido, por forma a prevenir ou detetar a pratica de qualquer conduta ou ato
irregular, em qualquer dos niveis hierarquicos, todos os Colaboradores devem informar,
denunciar e prestar informacgao, sempre que se verifique um possivel incumprimento,
deste Codigo, bem como de qualquer outra disposi¢cao interna que possa ser

considerada como ilegal ou criminosa.

Assim, o Colaborador sempre que tiver conhecimento de factos que impliquem a
violagao deste Codigo deve tomar nota da ocorréncia. Caso nao possa ser dado o
conhecimento ao respetivo superior, por qualquer impedimento, deve o0 mesmo ser

dado a Geréncia.
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Responsabilidade Disciplinar, Civil e Criminal

A GIS tem consciéncia de que a criagao deste Cdédigo de Conduta nao resolve todos
os imprevistos que possam surgir em sede laboral e empresarial, podendo ocorrer

duvidas sobre qual a melhor conduta a sequir.

Porém, a violagao destas regras de conduta, e ainda as previstas em disposi¢coes
legais, conferem a GIS a faculdade de desencadear um procedimento disciplinar, sem
prejuizo que, dependendo da gravidade da violagao podera culminar na aplicagao de

sancao disciplinar e, ou, ainda incorrer em responsabilidade civil ou criminal.

Sao consideradas sangoes disciplinares:

v' Repreensao;

v" Repreensao registada;

v Sangao pecuniaria;

v Perda de dias de férias;

v' Suspensao do trabalho com perda de retribuig¢ao e antiguidade;

v Despedimento sem qualquer indemnizagao ou compensagao.
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Dentncias

No cumprimento da legislacao nacional e europeia a GIS dispde de um meio interno

que permite denunciar infragoes cometidas no meio empresarial.

Neste modo o canal interno de denuncia permite a uma pessoa singular, no exercicio
da sua atividade profissional, proceder a denuncia de infragdes prevista no artigo 2.°
da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro através de um processo préprio beneficiando de

condicgoes especiais de protegao.

Este canal engloba as denuncias feitas por comunicagao verbal ou escrita sobre as

infragoes cometidas no meio empresarial,

Nos termos da lei e, porque é politica da empresa, é assegurado um mecanismo na
GIS a fim de garantir a exaustividade, integridade e conservagao da denuncia, a
confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a
confidencialidade de terceiros mencionados na denudncia. Garantindo assim a
independéncia, imparcialidade, confidencialidade, a protegao de dados, o sigilo e a

auséncia de conflitos de interesses.

A denuncia pode ser feita por escrito ou verbalmente, sé podendo ser tornada
publica quando existam motivos para crer que a infragao constitua perigo iminente
para o interesse publico, ndo possa ser eficazmente resolvida pelas autoridades

competentes, exista risco de retaliagdo e nao tenham sido adotadas medidas

adequadas.
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Prazos:
- 7 dias para notificagao ao denunciante da recegao da denuncia;

- 3 meses para comunicar ao denunciante das medidas previstas ou adotadas para

dar seguimento a denuncia e respetiva fundamentacgao;
- 15 dias apds a conclusao para comunicagao do resultado.
Quando resulte processo judicial o prazo de conservagao sera superior.

A denuncia serd recebida e registada pelo Colaborador credenciado para o efeito.
No caso de denuncias anonimas sera aberta investigagao para apuramento da
denuncia. Todo o processo da denuncia sera tratado de acordo com a Lei n.° 93/2021,

de 20 de dezembro e com o Regulamento Geral da Protegao de Dados.

Consideragoes Finais

A implementacao deste Coédigo é baseada na relagao de confiangca mutua,
cooperagao e colaboragao entre todas as partes interessadas, por isso espera-se que

todos atuem de forma integrada e cordial.
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