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Ambito da Certificagdo

A actividade da Prestibel - Empresa de Seguranca, SA, adiante designada Pregiihel, abrangida pelo Sistema de Gestdo
inclui o seguinte ambito:

+ A vigilancia de bens médveis e imdveis e o controlo de entrada, presenca e saida de pessoas, bem como a
prevencdo da entrada de armas, substancias e artigos de uso e porte proibidos ou susceptiveis de provocar
actos de violéncia no interior de edificios ou outros locais, publicos ou privados, de acesso vedado ou
condicionado ao publico;

#+ A proteccdo pessoal, sem prejuizo das competéncias exclusivas atribuidas as forcas de seguranca;

#+ A exploracdo e a gest3o de centrais de recep¢do e monitorizacdo de sinais de alarme e de videovigilancia,
assim como servigos de resposta cuja realizagdao nao seja da competéncia das forgas e servigos de seguranga,
bem como o comércio, instalagdo, manutencdo e assisténcia técnica de sistemas de seguranca electrénica de
pessoas e bens, designadamente detec¢do de intrusdo e roubo, controlo de acessos, videovigilancia, centrais
de recepcdo de alarme e ou outros sistemas;

#+ A elaborac3o de estudos e planos de seguranca e de projectos de organizacio e montagem de servigos de
seguranga privada.

A Rresihelconsidera aplicdveis todos os requisitos da norma 1SO 9001.
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CAPITULO 1

MANUAL DE GESTAO

1.1. Introdugao

O presente Manual de Gestdo, abreviadamente MG, descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade, Ambiente,
Seguranga, Responsabilidade Social e Compliance Laboral, Ambiental e SST implementados pela Pyestibel de acordo
com as normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001, NP 4469 e ET 05 02 (novembro de 2021), com o objectivo de
satisfazer o nivel de qualidade exigido pelas especificagBes internas e/ou externas, um desempenho ambiental sélido

e respectivo controlo dos impactes da actividade no meio ambiente, o bom desempenho em matéria de seguranca e
salde no trabalho e, ainda, estabelecer, implementar, manter e melhorar um sistema de gestdo de responsabilidade
social e do compliance laboral.

Pelo facto de ser difundido pela empresa, este documento representa um elemento de referéncia e de uniformizagdo
dos métodos a aplicar pela Direcgdo Técnica e da Qualidade, isto é, na satisfacdo dos clientes e restantes partes
interessadas, assim como na optimiza¢do dos processos.

O cumprimento das disposi¢cdes do presente MG permite evidenciar a existéncia na pyesihelde uma organizagdo e de
meios capazes de dar confianca aos clientes e restantes partes interessadas e que os servigos prestados satisfazem os
requisitos da Qualidade, do Ambiente, da Seguranga no Trabalho, da Responsabilidade Social e do Compliance
Laboral, Ambiental e SST acordados e adequados a cada situagado concreta.

A qualidade, o ambiente, a seguranga e saude no trabalho, a responsabilidade social e o compliance laboral
constituem uma responsabilidade de todos os colaboradores da pyestihele ndo sé da Administracdo ou da Direcgao
Técnica da Qualidade.

1.2. Terminologia e abreviaturas

A terminologia adaptada por este Manual é a que estd consagrada nas normas ISO 9000 - “Sistema de Gestdo da
Qualidade: Fundamentos e Vocabulario” e I1ISO 14004 “SGA - Directrizes Gerais Sobre Principios, Sistemas e Técnicas
de Suporte”.

TERMINOLOGIA

Contextoda Combinagdo de factores internos e externos que podem ter efeito na abordagem de
Organizacdao uma Organizagdo no desenvolvimento e concretizagao dos seus objectivos

Pessoa ou Organizagdo que pode afectar, ser afectada por, ou considerar-se como
sendo afectada por uma decisdo ou actividade

Melhoria continua | Actividade recorrente para aperfeicoar o desempenho

Conjunto de interac¢des e de orientagdes de uma organizacdo, relacionadas com a
qualidade, tal como formalmente expressas pela Gestdo de Topo.

Parte interessada

Politica

Sistema para dirigir e controlar a Organizagdo no que respeita a Qualidade, Ambiente,
Sistema de Gestao Seguranca, Saude no Trabalho, Responsabilidade Social e Compliance Laboral,
Ambiental e SST. Inclui a estrutura organizacional, as responsabilidades, os processos, a
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informacdo documentada e os recursos necessarios para implementar a Politica e
atingir os objectivos.

Uso de processos, praticas, materiais ou produtos que evitam, reduzem ou controlam a
poluigdo, os quais podem incluir reciclagem, tratamento, modificacdes de processo,
mecanismos de controlo, uso eficiente de recursos e substituicdo de materiais

Elemento das actividades, produtos ou servigos de uma organizagdo que pode interagir
com o ambiente

Condicdo fisica ou mental identificadvel e adversa resultante de ou consequéncia da
realizacdo do trabalho e/ou situacdo relacionada com o trabalho

Combinagdo da probabilidade da ocorréncia de um acontecimento perigoso ou
exposicdo e da severidade das lesGes, ferimentos ou danos para a saude, que pode ser
causada pelo acontecimento ou pela exposi¢do

Efeito da incerteza

ABREVIATURAS
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Sistema de Gestdo

Manual de Gestdo da Qualidade, Ambiente, Seguranga, Responsabilidade Social e
Compliance Laboral, Ambiental e SST

Processo de Gestdo do Sistema

Processo de Gestdao de Recursos

Processo de Monitorizagdo e Avaliagdo

Processo Comercial

Processo Vigilancia e Seguranga

Processo de Exploragdo e Gestdo

Especificagcdes Técnicas

1.3. Objectivos do manual

O presente Manual tem os seguintes objectivos:

1

- o o o

@

Comunicar aos colaboradores os requisitos do Sistema, os Processos e os Procedimentos
aplicaveis;

Descrever e suportar a implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, Ambiente,
Seguranga, Responsabilidade Social e Compliance Laboral, Ambiental e SST;

Promover a melhoria da gestdo dos processos;

Fornecer uma referéncia para a realizagdo das auditorias internas;

Garantir a continuidade das praticas de gestdo da qualidade em periodos de mudanga;

Fornecer uma base documental para a formag¢do do pessoal em aspectos da Qualidade,
Ambiente, Segurancga, Responsabilidade Social e Compliance Laboral, Ambiental e SST;
Apresentar o SG da Pyestibella entidades externas;

Demonstrar a conformidade do SG com os requisitos, em situaces contratuais.

O MG pretende ser um documento dinamico e adaptavel a todas as situa¢des e necessidades consequentes das
mutagBes socioecondmicas constantes.

1.4. Caracterizagao e organizagao do manual

O Manual é elaborado pelo GQ e aprovado pelo PCA, de acordo com o Mod.DTQ.040- Modelo do MG.

O Manual é constituido por capa, indice e Capitulos, cada um subdividido em Secc&es, descritas no indice.

Na capa constam as siglas e as rubricas dos responsaveis pela elaboragdo e pela aprova¢do, bem como a Edigdo e
data, no formato Edi¢do: XX de DD.MM.AAAA.

Exceptuando a capa, cada pagina do Manual possui um cabecalho e um rodapé.

Mod.DTQ.040/000 Pagina 6 de 26



§\\""W”% MANUAL DA QUALIDADE, AMBIENTE, SEGURANCA,
= PRESTIBEL o pONSABILIDADE SOCIAL E COMPLIANCE LABORAL
'j/////m\\\\k Emp. de Seguranga,S. A. '

AMBIENTAL e SST (MG)

No cabecalho consta o logétipo da empresa e indicagdo de Manual de Gestdo - Qualidade, Ambiente, Segurancga,
Responsabilidade Social e Compliance.

No rodapé de cada pagina é indicado o Modelo do impresso e a paginagao, do tipo nimero de pagina niumero total de
paginas, conforme esta pagina. A primeira pagina do indice constitui sempre pagina 2.

1.5. Controlo de emissao e sigilo

O controlo do MG inclui a definigdo de varias actividades que se apresentam na tabela seguinte:

Preparagdo GQ
Revisdo e aprovagao PCA
Distribuicao GQ
Alteracgdo GQ
Revisdo periddica GQ

O original do MG pertence ao Gestor da Qualidade, Ambiente, Seguranca, Responsabilidade Social e Compliance
Laboral e a partir dele realizam-se todas as cdpias impressas. Todas as cépias do Manual sdo controladas e numeradas
de acordo com o definido no procedimento de Informagdo Documentada.

1.6. Identificacao do detentor
O detentor de cépias controladas do Manual de Gestdo devera assegurar a sua correcta conservagao e actualizagdo.

Compete ao detentor autorizado deste Manual salvaguardar os direitos da empresa e a sua propriedade intelectual,
no que respeita a sua divulgagdo, de todo ou em parte do seu conteudo.

DETENTOR:
ENTIDADE/DIRECCAO: EXEMPLAR N.2: ................
ASSINATURA: DATA: cooef v [

1.7. Revisdao do manual
O Manual é revisto sempre que seja identificada a necessidade de proceder a alteracdes ao Sistema de Gestdo.
Quando necessario, o PCA pode desencadear a realizacdo de uma revisdo extraordinaria.

O Manual pode ser revisto globalmente, Capitulo a Capitulo ou Secc¢do a Secgdo.
Mod.DTQ.040/000 Pagina 7 de 26
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A identificacdo cronoldgica da revisdao em vigor sera efectuada na capa, no campo [Edicao], acrescida de uma unidade
e [Datal, respectivamente. A data da emissdo das revisGes é a data da respectiva aprovacgao.

Ap0ds cada revisdo, o Manual é divulgado aos seus detentores para substituicdo do obsoleto.
O Gestor da Qualidade, Ambiente, Seguranga, Responsabilidade Social e Compliance Laboral mantém em arquivo os

originais obsoletos.

Tabela de Revisoes

REVISAO DATA DESCRICAO/ALTERACAO

06 15.03.2014 Revisdo geral

07 01.12.2017 Adaptacdo as versdes ISO 9001 e ISO 14001

08 09.10.2018 Integracdo das Politicas de Dados Pessoais

09 09.12.2019 Certificagdo da Norma NP 4469

10 10.03.2020 Adaptacdo a Norma NP ISO 45001

11 27.04.2020 Revisdo Geral

12 13.09.2020 Adaptacdo a Norma NP 4469

13 19.04.2022 Adaptacdo a ET 05 02 — Compliance laboral, ambiental e SST
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CAPITULO 2
APRESENTACAO DA EMPRESA

2.1. Identificagdo e localizagdao

DENOMINACAO PRESTIBEL-Empresa de Seguranca, SA

. Avenida Ferndo de Magalhaes, n.2 1597
OUTRAS LOCALIZACOES (FILIAL NORTE) 4350-170 PORTO

SEDE - 21 303 0671
(CONTACTOS PERMANENTES) FILIAL - 22 543 25 69

WEBSITE www.prestibel.pt

SECTOR DE ACTIVIDADE Seguranga Privada

2.2. Apresentagao

A Pyesiihelactua no mercado nacional com uma abordagem Unica no sector da seguranca privada, fornece os servigos
de forma eficaz e assenta numa estrutura simples e célere na resposta. Esta estabelecida no mercado nacional desde
janeiro de 1985 e ocupa um lugar cimeiro no ranking nacional.

+“ Desenha os seus servicos com exceléncia operacional e boas prdticas.

4 Aposta no controlo dos servigos prestados e no enriquecer de tarefas do Pessoal Operacional o que resulta
numa ligacdo directa, rapida e eficiente com as entidades a quem presta servigos.

4+ Coloca no mercado servicos de comprovada qualidade que correspondem as expectativas em termos de

prazos e pregos.

Por virtude da sua organizagdo funcional, da especializagdo do pessoal que a integra, da capacidade técnica e ética
profissional dos seus quadros e da forte determinacdo em dar resposta adequada e pronta as exigéncias dos clientes,
a qualidade dos servigos prestados é reconhecida nos mais diversos sectores de actividade, sendo certo que mereceu
a distingdo de ter sido a primeira Empresa seleccionada pela “EXPO 98” para prestacdo de servicos de vigilancia na
respectiva drea de intervengao, desde os primeiros trabalhos realizados no terreno, iniciados em 1993, até ao final da
exposicdo, em Setembro de 1998.
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Os Clientes sdo a razdo de ser da Pyestibell Nesse sentido:

a. Coloca-se no lugar dos Clientes sempre que toma uma decisdo;
b. Ouve os Clientes e responde de uma forma simples e transparente; e
c. Surpreende os Clientes, antecipando as suas necessidades.

Possui uma carteira de Clientes abrangente quer a nivel particular quer a nivel estatal, diversificada e com um elevado
nivel de fidelizagdo, traduzindo a qualidade dos servigos que presta e o empenho e determinagdo que coloca em tudo

o que faz.
Acresce ainda referir que a Ryegtibeltem uma larga experiéncia em:

Centros Comerciais

Camaras Municipais

Estabelecimentos de Ensino Superior
Ministérios e diversos Organismos Publicos
Entidades Bancdrias

Centros de Saude e Organismos Hospitalares

@™ 0 Q0 T Y

Condominios e Parques de Estacionamento, entre outros.

2.3. Apresentacgdo dos servigos

Os servigos prestados pela pyeswibelincluem:

a. Elaboragdo de Estudos, Auditoria e Concepgao de Servigos de Seguranga;

b. Fornecimento de Servicos de Vigilancia de Bens Mdveis e Imdveis, incluindo o Controlo de
Acessos;

c. Acompanhamento, Defesa e Protecgdo de Pessoas;

d. Comércio, Instalagdo, Assisténcia e Manutencdo de Sistemas de Segurancga;

e. Gestdo de Centrais de Alarmes (Recepg¢do, Monitorizagdo e Reacgdo a Alarmes Reais com Piquete
de Intervencdo e Monitorizagdo Remota de Sistemas de CCTV).

2.4. Estrutura Organica e Responsabilidades
A Prestibel recorre no desempenho da sua actividade a recursos humanos de comprovada qualidade e que possuem
as habilitacdes e competéncias exigidas ao desempenho das fungdes que Ihes sdo solicitadas.

Considera ainda a formagdao como factor nuclear para a qualidade, pelo que valoriza a presenca em acgbes de
formacao, assim como a disponibilidade para uma aprendizagem ao longo da vida.
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A Presiibelpossui a estrutura organica definida na DIR.ADM.005-Responsabilidades e Requisitos Minimos. Para efeitos
do Sistema de Gestdo as responsabilidades, competéncias e autoridade sdao definidas na mesma directiva.

2.5. Compromisso de gestao de topo

A Administracdo da Ryesiihellassume o compromisso de desenvolver o SG implementado com particular enfoque na
satisfagdo dos clientes. A sua fungdo é assegurar a melhoria continua da eficacia do sistema, contando para isso com a
colaboragdo do GQ e de todos os colaboradores.

Para o efeito:

a. Comunica aos varios niveis da empresa a importancia do cumprimento dos requisitos legais e dos
requisitos dos clientes;

b. Define uma Politica da Qualidade, Ambiente, Seguranca e Responsabilidade Social para a
empresa e respectivos objectivos;

c. Promove o cumprimento dos objectivos e as revisdes periddicas do SG;

d. Assegura a disponibilidade dos recursos necessarios;

e. Assegura o estabelecimento de mecanismos de comunicagao apropriados dentro da empresa.

A Administragdo nomeia a Administradora Ana Paula Vendncio De Sa E Melo Almeida Coimbra como representante
da empresa no ambito da seguranca e saude no trabalho, competindo-lhe:

a. Assegurar que o sistema de gestdo da SST é estabelecido, implementado e mantido em
conformidade com os requisitos legais;

b. Assegurar que os relatérios acerca do desempenho do sistema de gestdo da SST sdo
apresentados a gestdao de topo para analise e utilizados como base para a melhoria do sistema de
gestdo.

A Administragdo nomeia Jorge Alberto Sequeira Da Fonseca como GQ, competindo-lhe:

a. Assegurar que o0s processos necessarios ao Sistema de Gestdo da Qualidade, Ambiente,
Seguranca e Responsabilidade Social sdo estabelecidos, implementados e mantidos e do
conhecimento de todos os colaboradores;

b. Reportar a Administracdo o desempenho do SG e qualquer necessidade de melhoria;

c. Assegurar a promogdo da consciencializagdo para com os requisitos dos clientes e de outras
partes interessadas em todos os niveis da empresa;

d. Assegurar a ligagdo com as entidades externas em assuntos relacionados com o Sistema de
Gestado.

A aprovagdo do MG representa o compromisso da Administracdo da Ppyesiibel de que a Politica da Qualidade,
Ambiente, Seguranca, Responsabilidade Social e Compliance Laboral, Ambiental e SST é planeada, executada e
avaliada de forma a garantir a sua continua aplicabilidade e adequabilidade face as necessidades da empresa, seus
clientes e restantes partes interessadas identificadas pela Organizagao.
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2.6. Politica e objectivos da Qualidade, Ambiente, Seguranga, Responsabilidade Social
e Compliance Laboral, Ambiental e SST.

A Presitibel adopta como pilar basico da sua Politica da Qualidade, Ambiente, Seguranga, Responsabilidade Social e
Compliance Laboral, Ambiental e SST a manutencdo, a todos os niveis das relages com os seus Clientes e restantes
Partes Interessadas, de um padrdo de comportamento baseado na seriedade e confianga, no respeito e competéncia.

Considera como factores chave de sucesso para a concretizagdo deste compromisso os seguintes:

1. Prestar servigos e colocar no mercado produtos que correspondam as necessidades e expectativas dos
Clientes, em termos de qualidade, prazo e preco;

2. Assumir a qualidade como satisfagdo continua das necessidades e expectativas dos seus Clientes e
restantes Partes Interessadas;

3. Promover o envolvimento esclarecido de accionistas, colaboradores e fornecedores;

4. Melhorar continuamente o Sistema de Gestdo, incluindo a qualidade dos servigos prestados a clientes,
o desempenho ambiental e o desempenho da seguranga e saude no trabalho;

5. Assumir o compromisso de protec¢ao do ambiente, incluindo a prevengao da poluigao;

6. Cumprir as obrigacoes de conformidade relacionadas com os seus aspectos ambientais e os requisitos
legais relativos aos perigos para a seguranga e satide no trabalho;

7. Assumir o compromisso para proporcionar condigoes de trabalho seguras e saudaveis para a prevengao
de lesdes e afe¢Oes da saude relacionadas com o trabalho;

8. Assumir o compromisso para a consulta e participagao dos trabalhadores;
9. Assumir o compromisso pelo respeito e cumprimento dos principios da responsabilidade social;

10. Estabelecer, implementar, manter e melhorar um sistema de gestdo da responsabilidade social que
permita desenvolver objectivos coerentes tendo em conta os requisitos legais, regulamentares e outros
que a empresa subscreva.

A Politica da pyesiihel acima referida, traduz-se numa actuagdo em quatro vectores principais:

1. Qualificar os seus colaboradores - Todos os colaboradores estdo conscientes da importancia do seu
papel para cumprimento do estabelecido no Sistema de Gestdo. A empresa identifica regularmente as
necessidades de formacgdo e é assegurada a participacdo em acgdes de formagdo, dando respostas as
necessidades identificadas para o correcto desempenho das actividades. A eficiacia dessas accbes é
devidamente avaliada.
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2. Garantir o cumprimento dos requisitos legais aplicaveis ao sector - Todas as actividades desenvolvidas
pela Presibel cumprem rigorosamente com os requisitos legais aplicaveis ao sector. Paralelamente os
colaboradores sado qualificados para terem em consideragdo os aspectos legislativos que norteiam a sua
fungao.

3. Optimizar e melhorar os seus processos e eficacia do SG - A melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Pyesihel e a sua continua adequagdo aos requisitos dos clientes constituem a base do
SG. O objectivo é optimizar e melhorar continuamente os seus processos e a eficacia do SG e,
consequentemente aumentar a satisfacdo de todos os clientes e restantes partes interessadas.

4. Satisfazer as necessidades e expectativas dos clientes - A Ryegtibel procura satisfazer os requisitos dos
seus clientes através de diversas fontes de informacdo, designadamente reclamagbes, sugestdes e
reunides. Sdo elementos fundamentais, na identificagdo dos niveis de satisfagdo, o respeito pelo
cumprimento de prazos e a inexisténcia de conflitos de interesse.

Os objectivos definidos para os processos identificados pela pyesihelsdo quantificados, sendo elaborado um Plano de
Objectivos Anual, com cronograma de actividades e respectivos responsaveis pela sua implementagdo e
cumprimento.

No que se refere ao Compromisso Ambiental e ao Compromisso para a Prevencdo de LesGes, Ferimentos e Danos para
a Saude, o planeamento - incluindo a identificacdo dos Aspectos e Impactes Ambientais decorrentes da actividade da
Presiihel e a identificacdo das obriga¢des de conformidade (incluindo os requisitos legais) aplicaveis - é integrado no
Planeamento do SG implementado. O mesmo raciocinio aplica-se aos Perigos e Riscos identificados pela Presiihel

2.7. Responsabilidade Social

Responsabilidade da pyesiihel pelos impactes das suas decisbes e actividades na sociedade e no ambiente, através de
um comportamento ético e transparente que contribua para o desenvolvimento sustentavel, incluindo saude e bem-
estar da sociedade, que tenha em conta as expectativas das partes interessadas, que esteja em conformidade com a
lei aplicavel e seja consistente com as normas internacionais de conduta e integrada em toda a organizagdo se seja
praticada nas suas relagdes.

A assumpgado, por parte da empresa, da responsabilidade social assenta no seguinte modelo:
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Politica, Valores
e Principios

Indicadores e
aspectos

Objectivos

Programas

Cédigo de Etica
e Conduta

Partes
Interessadas

2.7.1 Principios

A empresa garante que a sua conduta se baseia no respeito pelos principios da responsabilidade social,

nomeadamente:

Cumprimento da lei, dos instrumentos de regulamentacdo colectiva e dos regulamentos
aplicaveis;

Respeito pelas convencgdes e declaragdes reconhecidas internacionalmente;

Conduta ética no desenvolvimento da actividade de acordo com os principios aceites de correcta
ou boa conduta;

. Transparéncia, partilha de informagdo e comportamento aberto na relagdo com as partes

interessadas;

Reconhecimento do direito das partes interessadas em serem ouvidas e o dever de reagir por
parte da organizagao;

Reconhecimento dos aspectos da responsabilidade social directos e indirectos da organizagao,
tendo em conta todo o ciclo de vida dos seus produtos;

Adopcao do principio da precaugdo;

Privilégio a prevencdo da polui¢do na origem;

Actuacdo transparente, partilha de informagdo e comportamento aberto;

Responsabilizagdo pelas ac¢bes e omissGes da organizacdo e prestacao de contas pela sua
conduta face as legitimas preocupacgdes das partes interessadas;

Integracdo dos aspectos da responsabilidade social nos sistemas de gestdao da organiza¢do e no
seu processo de tomada de decis3o;

N3o regressdo, isto €, ndo utilizando as disposicdes desta Norma como fundamento para a
reducdo dos niveis de desempenho em responsabilidade social ja alcangados pela organizagao.

2.7.2 Valores

Sdo valores da prestibel

a. Exceléncia organizacional;

b. Etica e transparéncia;

C.

Envolvimento e orientagdo para as Partes Interessadas;

Mod.DTQ.040/000 Pagina 14 de 26



P

NI = MANUAL DA QUALIDADE, AMBIENTE, SEGURANCA,

= PRESTIBEL
NS RESPONSABILIDADE SOCIAL E COMPLIANCE LABORAL,

~ Emp. de Seguranca, S A.

AMBIENTAL e SST (MG)

d. Desenvolvimento sustentavel e
e. Subsidiariedade.

2.7.3 Partes Interessadas

A Pyestibel para efeitos da Responsabilidade Social, considera as seguintes partes interessadas:

a. A sociedade civil;

b. A entidade de controlo da actividade de seguranca privada;

A entidade oficial de promog¢do da melhoria das condi¢bes de trabalho, prevengdo, controlo,
auditoria e fiscalizagdo, integrada na administracdo directa do Estado, dotada de autonomia
administrativa, que desenvolve a sua acg¢do inspectiva no dmbito de poderes de autoridade
publica;

d. A entidade oficial com competéncias de monitorizacdo, planeamento, avaliagdo, licenciamento,
fiscalizagdo e regulagdao ambiental no Pais;

e. A autoridade nacional em matéria de emergéncia e protecgdo civil;

f. A entidade oficial com a missdo de regular e fiscalizar o sector da construgao e do imobiliario,
dinamizar, supervisionar e regulamentar as actividades desenvolvidas neste sector, produzir
informacgdo estatistica e analises sectoriais e assegurar a actua¢do coordenada dos organismos
estatais no sector, bem como a regulacdo dos contratos publicos;

g. A entidade oficial com atribuicdo genérica para controlar e fiscalizar o processamento de dados
pessoais;

h. A entidade oficial responsdvel pela consolidagdo no acompanhamento das relagdes laborais e na
prevencdo de conflitos colectivos de trabalho, no apoio a definicdo de politicas publicas nas areas
das relagdes e condigdes de trabalho, do emprego e da formagdo profissional;

i. Ossindicatos do sector;

j. A autoridade nacional de saude;

k. A entidade oficial que tem por missdo garantir a seguranca da informacao classificada no ambito

nacional e das organiza¢des internacionais de que Portugal é parte e exercer a fungdo de

autoridade de credenciagdo de pessoas e empresas para O acesso e manuseamento de
informacgao classificada, bem como a de autoridade credenciadora e de fiscalizagdo de entidades
gue actuem no ambito do Sistema de Certificacdo Electronica do Estado - Infraestrutura de

Chaves Publicas (SCEE);

A comunicagdo social;

. As seguradoras com as quais a Prestibel possua acordos ou que venha a possuir;
A associacdo de empresas de seguranca da qual a Prestibel é associada;

© 3 3

A empresa responsdvel pela certificagdo de normas nacionais e internacionais com a qual a
Prestibel possui contrato de prestacdo de servicos;

p. A entidade oficial que tem como missdo a concepgdo, coordenagdo e apoio nas areas do sistema
da seguranca social, incluindo a proteccdo contra os riscos profissionais, bem como o estudo, a
negociacdo técnica e a coordenagdo da aplicagdo dos instrumentos internacionais relativos a
legislacdo do mencionado sistema e
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g. A autoridade nacional responsavel por administrar os impostos, os direitos aduaneiros e os
demais tributos em Portugal, bem como a exercer o controlo da fronteira externa da Unido
Europeia e do territdrio aduaneiro nacional.

A Pyesibel considera as seguintes partes interessadas relevantes:

Os clientes;

Os fornecedores;

Os trabalhadores e respectivas familias directas;
Os accionistas e

P oo oo

Qualquer empresa que faca parte do grupo Prestibel ou que venha a fazer.

2.7.4 Aspectos da responsabilidade social

A Prestibel estabeleceu as seguintes categorias dos aspectos da responsabilidade social:

Governo das Organizagoes;
Direitos Humanos;

Praticas laborais;
Ambiente;

Praticas Operacionais;
Consumidores e

@ 0o o0 T W

Desenvolvimento da sociedade.

Os aspectos da responsabilidade social agregados as categorias indicadas constam de documento préprio.
2.7.5 Indicadores da responsabilidade social

Constituem indicadores da responsabilidade social da empresa os seguintes:

A formagdo de qualidade e exceléncia;

A salde;

O apoio em situag0es de crise resultantes de emergéncias sociais;
O reconhecimento do mérito;

Desenvolvimento da sociedade;

O impacto no ambiente e

™ 0 Q0 T O

A seguranca

Tendo por base os indicadores enunciados foram definidos os objetivos e os programas de RS, devidamente

encadeados, como se apresenta a seguir.

INDICADORES OBJECTIVOS PROGRAMAS
A Formagdo Profissional e Melhorar a qualidade da formag3o . Accdes de formacdo de curta
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valorizagado de Recursos duragdo
Humanos Promover a qualificagao dos formadores

Formagdo avangada continua dos
Contribuir para a actualizagdo de | formadores
competéncias dos colaboradores

Promover habitos de vida saudavel
A saude Medicina no trabalho
Doencgas profissionais

Sinalizar e colmatar situagGes de caréncia
O apoio em situagdes de crise | econdmica e social dos colaboradores

resultante de emergéncias Plano de contingéncia
sociais Apoiar os colaboradores e respectivas
familias
Motivar os colaboradores a melhorarem | Promog¢do hierdrquica a postos
. L. continuamente mais elevados
O reconhecimento do mérito
Incentivar a exceléncia Atribuicdo de prémios
Contribuir monetariamente para uma
(0] desenvolvimento da : IPSS; - ~
. Revisdo pela Gestdo
sociedade
Sensibilizar os colaboradores.
O ambiente Promov’er praticas de consumo Controlo operacional
sustentavel
Seguranga no trabalho Simulacros
A seguranga Criar e testar rotinas de comportamento | Exercicios
dos colaboradores face a situages de
emergéncia Plano de contingéncia

Os objectivos sdo quantificados e monitorizados de acordo com o Programa de Gestdo.

2.8. Politicas de Dados Pessoais

A Pyestibel dando cumprimento aos imperativos decorrentes da legislagdo de protec¢do de dados, designadamente
do Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de Abril de 2016, relativo a proteccdo
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagcdo desses dados,
estabeleceu a POLITICA DE CONSERVACAO E ELIMINACAO DE DADOS PESSOAIS que especifica os periodos de
conservacdo por categorias de dados pessoais, atentas as suas finalidades e regras aplicaveis a sua destruigao.

De igual modo e em cumprimento do estatuido no mesmo regulamento comunitdrio a Pyesiihel estabeleceu a
POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTECCAO DE DADOS que trata os dados pessoais dos seus trabalhadores, clientes e
fornecedores, bem como de potenciais candidatos a emprego e os direitos que estes podem exercer.
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2.9. Planeamento da qualidade, ambiente, seguranc¢a, responsabilidade social e
compliance laboral, ambiental e SST

A Pyesihelfaz constar do seu Planeamento:
a. Os Processos do SG, conforme descritos no Capitulo 3 deste Manual;
b. Os Planos elaborados anualmente de que s3o exemplos:
i. O Plano Anual de Objectivos;
ii. O Plano Anual de Formagao;
iii.  Os Planos de Monitorizagao de Indicadores e Objectivos;

iv.  Os Planos das Diversas Auditorias e com impacto na qualidade do servigo.

c. O Planeamento para Melhoria Continua elaborado com o objectivo de controlar a evolucdo das

acgOes definidas e quando necessario para definicdo de novas acgGes -correctivas, preventivas ou
outras de melhoria - para atingir os objectivos.

Nessa perspectiva a pyestibelcumpre o Ciclo da Melhoria Continua, conforme figura abaixo:

Definigdo/Revisdo
da Politica, dos
jectivos e das

Reunides da
Qualidade e
Revisdo do Sistema

A\

Andlise dos dados e :
Monitorizacdo st
Processos A

Implementacao das
Accoes de Melhoria
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CAPITULO 3
SISTEMA DE GESTAO

3.1. Introdugao

O Sistema de Gestao implementado na Ryestibelsegue o modelo de Gestao por Processos bem como uma abordagem
ou pensamento baseado no Risco.

3.1.1 Abordagem por Processos

De acordo com a Norma NP EN ISO 9001, pode ser encontrada a seguinte definicdo: Um Processo é um conjunto de
actividades interrelacionadas ou interactuantes que utiliza entradas para disponibilizar um resultado pretendido.

A interligacdo dos varios processos foi efectuada de acordo com o ciclo de DEMING da melhoria continua, Plan-Do-
Check-Act (PDCA), cujas etapas sdo:

a. PLANEAR (PLAN): estabelecer os objectivos e os processos necessarios para apresentar resultados
de acordo com os requisitos do cliente e as politicas.

b. FAZER (Do):implementar os processos.
VERIFICAR (CHECK): monitorizar e medir os processos e servicos em comparagdo com a politica,
objectivos e requisitos do servigo e reportar os resultados.

d. ACTUAR (Acr): empreender acgGes para melhorar continuamente o desempenho dos processos.

Neste contexto, a pyestihelidentificou os seguintes Processos:
3.1.1.1 Processos de realizacdo
S3do os processos que contribuem directamente para a realizagdo do servico, estabelecendo interface com o cliente

(desde a detecgdo da necessidade e obtencdo da sua satisfagcdo) e sustentam a actividade da empresa, gerando o
respectivo valor.

PROCESSO COMERCIAL (P.CO) ACTIVIDADES

# Analise dos Requisitos do Cliente

# Analise da Capacidade para Satisfazer os Requisitos do Cliente
# Elaboragdo de Propostas

# Estabelecimento de Contrato com o Cliente

DETENTOR: DCO; DTQ e DRHA
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DESCRICAO (SINTESE)

A Empresa pretende com este processo que fiquem definidos todos os requisitos exigidos das diversas solicitagcGes de proposta
de eventuais clientes, assim bem como avaliar se possui capacidade para satisfazer esses mesmos quesitos. Este processo aplica-
se a todas as propostas/contratos de servicos regulares de relativas aos servicos que a empresa presta. Todas as solicitagdes que
se apresentem sdo analisadas pelas Direcgdes Comercial, de Recursos Humanos e Aquisigdes e Técnica e da Qualidade nas
respectivas competéncias, a fim de validarem a exequibilidade das diversas solicitagdes. As acg¢Bes resultantes do
desenvolvimento deste processo sdo definidas, implementadas, acompanhadas e avaliadas conforme os procedimentos
aplicaveis.

PROCESSO SERVICO DE VIGILANCIA, DE: ACTIVIDADES

PROTECGAO PESSOALE DE ESTUDOS E PLANOS DE Reconhecimento das InstalacGes
SEGURANCA (P.VS) Resolugdo de Problemas
Fornecimento do Servigo
Inspecgdo e Supervisao

DETENTOR: DRHA; DTQ e DSEG

#* ¥ ¥ ¥

DESCRICAO (SINTESE)

A Empresa com este processo define a forma como fornece os servigos contratados, de acordo com as especificagdes acordadas
com os diversos clientes. Este Processo aplica-se ao fornecimento dos servigos de vigilancia e seguranca, de protecgdo e
acompanhamento pessoal e de estudos de seguranca. O fornecimento dos servigcos é executado pela Direc¢do de Segurancga apds
um reconhecimento preliminar para instalagdo do servigo e a eventual resolugdo de problemas que possam aparecer nesta fase.
Durante o decorrer da prestagao dos servigos, a estrutura de seguranca efectua acgdes de Inspecgdo e Supervisao para garantir e
validar cada prestacdo desses mesmos servigos, recebendo permanentemente o feedback do cliente. As ac¢des resultantes do
desenvolvimento deste processo sdo definidas, implementadas, acompanhadas e avaliadas conforme os procedimentos
aplicaveis.

PROCESSO DE EXPLORAGAO E GESTAO DE ACTIVIDADES
CENTRAIS (P.EG) # Abertura de Ficha de Cliente
# Fornecimento do Servigo / execucdo dos procedimentos

DETENTOR: DCO; DTQ e DSEG

DESCRIGAO (SINTESE)

A Empresa pretende com este processo definir a forma como fornece os servigos contratados, de acordo com as especificagdes
acordadas com os diversos clientes.

Este Processo aplica-se ao fornecimento dos servigos de gestdao dos diversos sistemas de seguranca, fornecidos e instalados pela
PRESTIBEL, ou por empresas terceiras.

3.1.1.2 Processos de gestao

S3do os processos associados directamente as politicas e as estratégias de gestdo da empresa e 0s processos que
servem de pilotagem do Sistema da Qualidade (fornecendo as directrizes e recursos necessarios ao desenvolvimento
dos restantes processos de gestdo da qualidade).

PROCESSO GESTAO DO SISTEMA (P.GS) ACTIVIDADES
# Elaboragdo e Controlo de Documentos e Registos
# Revisdo do Sistema

DETENTOR: GQ # Tratamento das N3o Conformidades
#  Acgdes de Melhoria
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DESCRICAO (SINTESE)

A Empresa com este processo avalia o nivel de melhoria da organizagdo numa base continua e utiliza o resultado dessa avaliagdo
para gerir os recursos e promover a melhoria continua. Este processo permite recolher os dados e indicadores resultantes do
processo de monitorizagao, tratamento dos dados e avaliagdo e reavalia-los, estabelecer todas as consideragdes e abordar ac¢des
gue numa primeira analise serdo desejaveis para incrementar a qualidade e desempenho das diversas actividades. Todos os
documentos e registos resultantes desta abordagem, da competéncia do GQ, sdo submetidos a uma apreciagdo, analise e decisdo
nas Revisdes do Sistema. As reuniGes sdo registadas em acta e delas resultardo as ac¢Ges de melhoria que consequentemente
passam a ser referenciadas e acompanhadas através do Planeamento de Melhoria Continua, pega relevante do Planeamento da
Qualidade. As acgdes resultantes do desenvolvimento deste processo sdo definidas, implementadas, acompanhadas e avaliadas
conforme os procedimentos aplicaveis.

PROCESSO MONITORIZAGAO, TRATAMENTO DE = acTVIDADES

DADOS E AVALIACAO (P.MA) #  Analise/Monitoriza¢do dos Indicadores/Objectivos

# Tratamento Periédico dos Dados
# Elaborac3o de Propostas

DETENTOR: GQ

DESCRICAO (SINTESE)

Todos os processos, sdo monitorizados conforme descrito em cada documento que os caracteriza. A cada responsavel
interveniente ou detentor de cada processo, compete monitorizar o respectivo processo, conforme definido no documento que o
caracteriza e, divulgar junto da ADM e do GQ o resultado dessa monitorizacdo, tendo como referéncia os objectivos especificos
do processo em causa e os critérios de éxito associados. Nas reunides da Qualidade é avaliada a satisfagdo dos critérios de éxito
associados aos objectivos especificos de cada processo, sdo avaliadas e registadas as ndo conformidades e, definidas as acgdes
consideradas necessarias a Melhoria Continua.

O Processo de Monitorizagdo, Tratamento dos Dados e Avaliagdo tem como entradas o conjunto de ndo conformidades
registadas em cada processo, conforme procedimento “Tratamento de Ndao Conformidades” e como saidas o resultado da analise
dos referidos registos quando estes sugerem a definicdo de acgdes correctivas ou acgdes preventivas, tratadas no ambito do
Processo de Gestdao do Sistema e conforme procedimento especifico “Ac¢des de Melhoria”. A Empresa tem ainda dois tipos de
dados que monitoriza e trata, os resultantes das actividades da Avaliagdo da Satisfacdo do Cliente e os Resultantes das Auditorias.
Estes dados sdo monitorizados através dos respectivos relatérios e nas reunides periddicas também sdo considerados. Quando
relevantes proporcionam acg¢des de melhoria.

3.1.1.3 Processos de recursos

Sao os processos internos que necessitam de ser activados para responder a Processos de Gestdao ou a Processos de
Realizagdo, disponibilizando-lhes os recursos necessarios (sdo indispensaveis ao bom funcionamento quotidiano da
empresa).

5 ACTIVIDADES
PROCESSO GESTAO DE RECURSOS (P.GR) # Gest3o de Recursos Humanos
# Compras
DETENTOR: DRHA # Gestdo e Controlo de Equipamentos, Acessérios e EMM’ s
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DESCRICAO (SINTESE)

A ADM com base nos dados e indicadores resultantes do Processo de Monitorizagdo, Tratamento de Dados e Avaliagdo,
necessidades de recursos, requisitos do cliente e ou dos servigos a prestar e os requisitos legais assim como, a partir das acgdes
resultantes do Processo de Gestdo do Sistema, procede as alteragGes, investimentos e um conjunto de outras tarefas, de forma a
adequar os recursos supra referidos, a necessaria satisfagdo dos requisitos e objectivos tragados, tendo sempre em referencia o
incremento do desempenho das diversas actividades ja varias vezes referido.

Os recursos adquiridos, adaptados ou reconvertidos e disponibilizados fundamentalmente para os processos de realizagdo,
constituem a saida do Processo de Gestdo de Recursos e a entrada dos Processos de Realizagdo aos quais se destinam os
mesmos. As actividades do Processo de Gestdo de Recursos encontram-se detalhadas nos procedimentos de Gestdao de Recursos
Humanos, Compras e Gestdo e Controlo de Equipamentos, Acessorios e RMM’ s.

3.1.2 Abordagem baseada no Risco

A Ppyestibel identificou as questdes externas e internas relevantes para o seu propésito e orientagdo estratégica e
que afectam ou podem vir a afectar a sua capacidade para atingir os resultados pretendidos do seu sistema de
gestdo da qualidade, ambiente, seguranca no trabalho e responsabilidade social.

No contexto desta abordagem foram também identificados os riscos e oportunidades relacionados com o
desenvolvimento da actividade (negdcio), com as componentes da gestdo ambiental e da responsabilidade social
incorporadas no sistema de gestdo integrado da pyestihel

Estes aspectos e metodologia de avaliagdo associada, juntamente com a identificacdo das Partes Interessadas
relevantes, encontram-se formalizados no documento “Matriz de Riscos e Oportunidades”.

3.1.3 Perigos e Riscos, Aspectos Ambientais e Perspectiva do Ciclo de Vida

A Prestibel identificou os perigos e riscos profissionais associados as actividades desenvolvidas nas diferentes
tipologias de locais ou postos de prestagdo do servigo, procedendo a avaliagdo da sua significancia (aceitabilidade do
risco).

Por outro lado, foram também identificados os aspectos e os impactes ambientais associados as referidas
actividades e avaliada a sua significancia (impactes ndo significativos, importantes e significativos).

No que diz respeito aos aspectos ambientais identificados, a pyestibel considerou uma perspectiva do Ciclo de Vida
qgue formalizou no documento “Aspectos Ambientais e Perspectiva de Ciclo de Vida”.

Com esta abordagem pretende evitar que os impactes ambientais dos seus servicos e produtos (passiveis de
controlo e/ou de capacidade de influéncia) sejam involuntariamente transferidos para outras etapas do ciclo de
vida, incluindo a etapa de obtencdo de matérias-primas (fardamento e equipamentos electronicos, etc.) e a etapa
relativa ao tratamento no fim-de-vida e destino final.

3.2. Estrutura documental
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A Presiibelitem assim um conjunto de documentos a suportar o Sistema de Gestdo, os quais se dividem nos seguintes
niveis:

2

L - Manual de Gestdo, Directivas
Administragdo NIVEL1 e Politica da Qualidade

e

Processos, Procedimentos e

Direcgbes NIVEL 2 Planos
Ordens de Servigo, NEP's
N ’ — ) :
Direcgdes/ - NIVEL 3 73— Comunicacdes Internas e

Outros colaboradores Manuais

1 \iveL4 =L | pressos para Registos

[~
Outros colaboradores 1 | (Evidéncias)

NiVEL 1 - E representado pelo Manual de Gestdo, que apresenta a empresa, a Politica da Qualidade, Ambiente,

Segurancga, Responsabilidade Social e Compliance Laboral, Ambiental e SST, identifica o campo de aplicagdo do
Sistema de Gestdo e descreve os processos existentes de acordo com os requisitos da NP EN 1SO 9001.

NiVEL 2 - Os Processos estabelecem metas e/ou linhas de orientacdo das actividades a realizar e relevantes e
clarificam o modo como se aplica o SG. As actividades sdo encaradas como o método através do qual os recursos da
empresa, nomeadamente os humanos, desenvolvem o seu trabalho e transformar entradas em saidas. Os processos
sdo vistos como elos de ligacdo entre as “entradas” e as “saidas”, estas obtidas de forma controlada e monitorizada.

Os Procedimentos estabelecem as metodologias utilizadas para o cumprimento de determinados requisitos da norma,
fundamentais para o funcionamento do Sistema de Gestdo.

Os Planos sdo um tipo de documento que tem como fungdo assegurar o cumprimento de actividades de
planeamento, realiza¢do e controlo.

NIVEL 3 - A pres@hel privilegia a comunicagdo informal entre os seus colaboradores de modo a facilitar a divulgagio e
tomada de conhecimento dos assuntos relativos a organizagdo e a sua actividade. No entanto, para controlo e registo,
apresenta meios de comunicagdo proprios.

Nesse sentido as Directivas, as Ordens de Servigo, as NEP's, as Comunicacoes Internas e os Manuais Técnicos
fornecem informagbes sobre a forma de realizar as actividades e formalizam a prdtica a ter por parte dos
colaboradores, em conformidade com os requisitos definidos pela prépria empresa, impostos pelos Clientes ou pela
legislacdo em vigor.

Outras informagdes de caracter formal sdo transmitidas a todos os colaboradores.

NiVEL 4 - Os Impressos visam auxiliar os colaboradores a executar e registar as suas actividades, de forma a evidenciar
a eficacia do SG. Os registos fornecem evidéncia objectiva das actividades realizadas e dos resultados obtidos.
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Todas as alteragdes efectuadas no sistema documental do SG sdo realizadas de acordo com o definido no
procedimento de Informag¢do Documentada, de forma a manter a incorruptibilidade e rigor do sistema de gestao.

3.3. Revisao do sistema de gestao

A revisdo do Sistema, quando identifica a necessidade de proceder a alteragGes ao SG, conduz a revisdo obrigatdria do
MG.

A revisdo do Sistema de Gestdo é documentada em Acta, com periodicidade minima anual. A acta referida sdo anexos

documentos relevantes que suportam a Revisdo do Sistema.
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PROCESSO DE GESTAO

ENTRADAS

+* Necessidade de identificacdo e
registo de NC, reclamagbes e
acgdes a empreender;

< Resultados das andlises da
comparagdo dos indicadores com
os objectivos;

= Resultados das andlises das NC,
reclamacgdes e acidentes.

+Elaboracdo e Controlo de
Documentos e Registos;

+Registo de NC;

4+ Accdes de Melhoria;

4 Revisdo do Sistema

SAIDAS

+ Organizacdo (Areas e
Processos);

+ Processo de Monitorizagdo,
Tratamento de Dados e
Avaliagdo;

+ Processos de Suporte;

+ Processos de Realizagdo.

s -
PROCESSOS DE REALIZACAO

PROCESSO COMERCIAL

PROCESSO DE GESTAO E EXPLORACAO
DE CENTRAIS DE ALARME

PROCESSO DE VIGILANCIA, PROTECCAO
E ACOMPANHAMENTO DE PESSOAS E
ESTUDOS E PLANOS DE SEGURANGCA

-

REQUISITOS DO CLIENTE

-

# Disponibilidade/competéncia de
recursos;

# Contratos/Prestac3o do servico;

# Indicadores.

-

SATISFACAO DO CLIENTE

4L

ENTRADAS
# Plano de Auditorias;
# NG
# Tratamento de dados
resultantes dos processos;
# Sugestdes de melhoria.

ENTRADAS
Reaquisitos legais e do Cliente

SAIDAS
Provisdo de recursos

A

ENTRADAS
Necessidades de recursos e/ou
aumento das suas competéncias

SAIDAS

Gestdo dos equipamentos e
RMM'’s
ENTRADAS

Dados, informagdes e
documentos sobre os recursos

SAIDAS
Dados e indicadores do processo

A

ENTRADAS
Encomendas do
Cliente/Prestac3do de servicos

"
PROCESSOS DE SUPORTE

PROCESSO DE RECURSOS

JL

RECURSOS HUMANOS

COMPRAS

GESTAO E CONTROLO DE
EQUIPAMENTOS E RMM’s

g

Identificacdo das necessidades;
Plano de necessidades;

Formagao;

Aquisigdes;

Fornecedores;

Requisitos dos Clientes;
Caracteristicas dos equipamentos.

(E KR E X X 2

JL

SAIDAS
Informagdes sobre o servigo
prestado

SATISFACAO DO CLIENTE

PROCESSO DE MONITORIZAGAO, TRATAMENTO DE DADOS E AVALIACAO ‘

# Auditorias;

# Accdes
Preventivas;

# Accbdes de Melhoria

Correctivas e

SAIDAS
# Relatérios de Auditoria;
# Tratamento de NG;
# Accbes Correctivas e Preventivas;
# Planos de Ac¢des de Melhoria
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CONTROLADA

O
=

COPIA

|

NAO CONTROLADA
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