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MENSAGEM DA ADMINISTRAGAO

Desde 1977 que delineamos o nosso futuro e objetivos. Vontade, qualidade e paixdo sao premissas

gue nos permitiram evoluir de forma segura e sustentada.

Os colaboradores sdo seguramente 0 nosso maior recurso para a criagdo de uma empresa sélida e

de referéncia, a eles se deve a nossa posicdo de lider em Portugal no fabrico de cadeiras e mesas.

Somos uma empresa familiar, pautada pela preservacdo do detalhe e rigor dos nossos

antepassados. Olhos e maos exigentes na preparacao de cada peca.

A juncdo de processos cada vez mais industrializados com a mestria artesanal de trabalhar a
madeira, permite-nos olhar o futuro com a convic¢do de estarmos no caminho da inovacdo e

conquista de mercados.

Enquanto entidade promotora de postos de trabalho, salientamos a importancia do nosso Cadigo

de Conduta e a necessidade de cada colaborador o cumprir e fazer cumprir.

Este é um instrumento fundamental para que individual e coletivamente, cada um se sinta

responsavel, respeitado e parte integrante da nossa equipa.

E este 0 nosso mundo. Contamos com todos e todos contam.

A Administragao

Mawel Sitva | José Cartos Sitra | José Antonio Sitra
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1. AMBITO DE APLICACAO

A JMS tem procurado evoluir permanentemente, apoiada no conhecimento e nas competéncias
adquiridas ao longo do tempo, sendo ha muito reconhecida pelo mercado como um sinénimo de

qualidade, fiabilidade e integridade.

Para isso todos os colaboradores devem atuar de forma correta, integra e eficiente, na busca de
resultados, incorporando os valores expressos neste Coédigo de Conduta e obedecendo a todos os

regulamentos e normas internas.

O presente Cddigo de Conduta aplica-se a todos os colaboradores da JMS, independentemente do
seu vinculo laboral, e deve regular os comportamentos que esses colaboradores mantém, dentro e

fora da empresa:

e Com os demais colaboradores da empresa;
e Com fornecedores, clientes, bancos, outros parceiros e concorrentes;

e Com a comunidade local e com a sociedade em geral.
2. OBJETIVOS

e Deixar claros os valores da empresa, para que todos os colaboradores possam
compreendé-los, respeita-los e pratica-los;

e Servir de referéncia individual e coletiva para as atitudes e o comportamento de cada
profissional;

e Contribuir para que todos os colaboradores ajam de maneira correta, justa, legal e

respeitosa em relagdo a comunidade e ao meio ambiente.
3. MISSAO, VISAO E VALORES
Missao
Acrescentar valor para os nossos clientes e acionistas nas nossas atividades de design,

desenvolvimento, fabricacdo e comercializacdo de cadeiras e mesas, através da melhoria continua

da qualidade e competitividade e de parcerias com as partes interessadas.
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Visao
A JMS olha para o futuro com a certeza da sua histéria e tradicdo. Quer desempenhar um papel

crescente, como grupo de importdncia internacional no seu sector, criando e desenvolvendo

produtos e tendéncias capazes de atender cada vez mais a inovacdo e necessidades dos clientes.
Valores

A JMS assume o seu papel de “empresa cidada”, consciente das suas responsabilidades na
sociedade. Por meio da sua conduta, a empresa reitera o principio de que os objetivos econdmicos

sdo compativeis com a ética social e comercial.
A exceléncia é o objetivo central que perseguimos e para isso identificamos os seguintes principios:

e Apostar na criacdo e desenvolvimento de produtos e tendéncias orientados para os
mercados onde atuamos;

e Envolvimento dos colaboradores e trabalho de equipa, com o compromisso de respeitarem
os valores da empresa;

e Corresponder as expectativas do cliente, ultrapassando-as se possivel, através da
permanente melhoria dos processos e produtos, conscientes da variedade de artigos
existente e flexibilidade necessaria;

e Valorizar as parcerias com fornecedores criando solugdes para a melhoria das relacdes
entre as partes;

e QOtimizar, controlar e monitorizar o desempenho dos processos, de modo a reduzir os
custos e desperdicios, tratando os riscos e as oportunidades existentes;

e Apostar nas competéncias internas através da formacdo adequada aos colaboradores;

e Manter um modelo de gestdo orientado por processos de acordo com normas
internacionais e o seu reconhecimento externo através da certificagdo 1ISO 9001;

e Assegurar a satisfacdo dos requisitos assumidos, incluindo a legislacdo aplicavel a atividade;

e Utilizacdo de matérias primas de origem controlada e o reconhecimento externo através
da certificacao PEFC;

e Melhorar a rentabilidade da empresa, acrescentando valor aos produtos e servicos, de

forma a gerar riqueza e sustentabilidade para o futuro.

A Administracdo colocard a disposicdo da empresa toda a sua experiéncia e empenho para a

aplicacdo, no presente e no futuro, desta politica, comprometendo-se a definir, informar e
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esclarecer os seus colaboradores e outras partes interessadas sobre os objetivos e estratégias, e a

fornecer os recursos necessarios.

4. NORMAS DE CONDUTA

4.1 Conduta Geral da JMS

A JMS procura recrutar e manter pessoas eficientes e investe continuamente no seu
desenvolvimento. Estamos comprometidos com a igualdade de oportunidades de trabalho para
todos, independentemente da raga, género, religido, crencas ou nacionalidade. A progressdo na
carreira dos seus colaboradores depende exclusivamente do desempenho individual, do talento,
do compromisso com os valores da empresa, da dedicacao e do envolvimento de cada um. Nao

sdo toleradas praticas discriminatdrias contra qualquer colaborador ou candidato a emprego.

A empresa incentiva o respeito e a cooperacao entre os colaboradores, de modo a criar um

ambiente interno favordvel para o crescimento dos negécios e a sua perpetuacao:

e Quaisquer atos de corrup¢do ou suborno nido sdo admissiveis, independentemente da
sua forma ou intencdo., pelo que é expressamente proibido oferecer, prometer, solicitar
ou aceitar vantagens indevidas que possam influenciar decisbes empresariais ou
comprometer a integridade das nossas operacdes;

e Assédio moral ou sexual sdo praticas inadmissiveis num ambiente de trabalho
respeitavel e digno, pelo que ndo serdo tolerados;

e Atos de intimidacdo, ofensa ou agressao praticados por colaboradores, no exercicio da
funcdo ou nas dependéncias da organizacdo, seja contra colegas de trabalho ou contra
pessoas que nao estejam ligadas diretamente a JMS (clientes, fornecedores,
consumidores, autoridades, integrantes da comunidade, etc.) serdo punidos de acordo
com a legislacdo e os regulamentos internos. Caso o colaborador se considere vitima de
qualquer constrangimento desse tipo ou tenha conhecimento de alguém que tenha
passado por essa situacdo, deve informar o seu superior imediato ou o departamento
de Recursos Humanos;

e A posse de alcool, drogas ou armas ndo é permitida de forma alguma no ambiente de
trabalho, sendo considerada infracdo grave, sujeita as sang¢des disciplinares e penais

aplicaveis.



Cddigo de Conduta

e E expressamente proibida a captacdo e divulgacdo de imagens, das instala¢des, dos
equipamentos, bem como dos colaboradores em contexto de trabalho. S6 a
Administracdo o pode fazer/autorizar, para fins promocionais da empresa, solicitando

previamente aos colaboradores um consentimento escrito.
4.2 Direitos Fundamentais do Colaborador

Todos os colaboradores, independentemente da sua funcdo, posicdo, cargo ou remuneracao,
devem ser tratados com respeito e atencdo, sendo oferecidas condi¢des para o
desenvolvimento pessoal dentro da realidade e condi¢des de competitividade das unidades de

trabalho.

As condicGes de saude e seguranga no trabalho devem ser objeto de permanente atencdo e

devem assegurar aos colaboradores o menor risco possivel no desempenho das suas fungées.

Para que isso aconteca, todos devem respeitar as normas gerais de salde preventiva e

seguranca e participar nas devidas formacdes e atividades de orientacao.
4.3 Deveres Gerais dos Colaboradores

Todos os colaboradores da JMS devem adotar uma postura de respeito, lealdade, cooperacao,
confianca, transparéncia e integridade, nas relaces internas e nas relacdes com outras pessoas
e entidades publicas ou privadas, incluindo o respeito pelo meio ambiente. Incumbe a todos os

colaboradores:

e Fazer marcagdo de ponto sempre que sair e regressar ao trabalho, independentemente
do tempo de auséncia;

e Estar no local de trabalho e pronto para trabalhar no horario previsto;

e Trabalho suplementar so deve ser feito mediante solicitacdo do responsavel de seccdo;

e Usar sempre o vestuario, calcado e equipamentos de proteg¢ao fornecidos pela empresa;

e Executar sempre as instrucdes do seu superior;

e Na pausa para almoco, desligar o equipamento e sé depois abandonar calmamente o
local de trabalho;

e Almocar na drea social da empresa e nunca no local de trabalho;

e Comunicar antecipadamente (sempre que possivel) ao seu superior a necessidade de

faltar e trazer sempre justificacao;
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e N3o abandonar o local de trabalho (exceto por necessidades pessoais justificadas) sem
permissao do seu superior;

e Nao destruir ou danificar intencionalmente as instala¢cdes, equipamentos e objetos da
empresa;

e Nao se envolver em brincadeiras ou conduta indisciplinada;

e N3o comparecer no local de trabalho sob influéncia de alcool ou drogas;

e Nao usar linguagem ameacadora ou abusiva com um colega de trabalho;

e Nao fumar dentro das instalagdes;

e N3do utilizar telemdvel pessoal durante o periodo de trabalho;

e Respeitar as regras de estacionamento, ndao impedir a circulagdo ou obstruir passagens,

portdes, saida de viaturas e demais locais de circulagao.
4.4 Deveres Especificos dos Colaboradores

Incumbe a todos os colaboradores da JMS o cumprimento das seguintes regras, no exercicio e

no ambito das suas fungdes:

Confidencialidade

No exercicio das suas funcées, todos os colaboradores tém o dever de guardar sigilo e proteger

a informacéao confidencial relativa a JMS.

Este dever de confidencialidade abrange toda e qualquer informacdo ndo publica sobre os
negacios, atividades, planos, projetos, know-how, dados de clientes, dados pessoais, estratégias
comerciais ou financeiras, contratos, resultados e quaisquer assuntos internos da JMS. Tais
informacdes ndao podem ser divulgadas a terceiros ou utilizadas para fins pessoais ou para

beneficio de terceiros sem autorizacdo expressa e prévia da JMS.

Cada colaborador deve assegurar que a informacdo confidencial a que tenha acesso é apenas
utilizada para os propdsitos profissionais estritamente necessarios e em cumprimento das

normas aplicaveis (incluindo as regras de protecdo de dados pessoais).

A obrigacdo de sigilo mantém-se mesmo apds a cessagdo da relagdo de trabalho ou de prestacdo
de servicos: os colaboradores e demais pessoas vinculadas pelo Cédigo continuam obrigados a

nao revelar ou explorar informacdo confidencial da SPV apds a sua saida.
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Proibicao de Suborno e Corrupgao

E expressamente proibido oferecer, prometer, dar, aceitar ou solicitar vantagens indevidas,
incluindo pagamentos ilicitos ou favores que possam influenciar decisGes empresariais ou

governamentais.

Sempre que tenham conhecimento de um ato ou potencial ato de corrupcao ou forem
solicitados a praticar tal ato, os colaboradores deverao recusa-lo e comunicar a ocorréncia, por

escrito, através do Canal de Denuncias (localizado em https://jms.pt/pt) com a maior brevidade

possivel, ou através formulario proprio (Anexo | — Comunicacdo de Ato ou Potencial Ato de
Corrupcdo) entregue ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN) e a ser disponibilizado

por este.

Conluio e Manipulagao de Concursos:

E proibido combinar ou manipular concursos publicos ou privados para obter vantagens

competitivas ilicitas.

Relacionamento com o Setor Publico

Todas as interagdes com entidades publicas e seus trabalhadores devem ser conduzidas de
forma ética e transparente, evitando qualquer a¢do que possa ser interpretada como tentativa

de influéncia indevida.

Conflito de Interesses

Os colaboradores da JMS devem evitar situacdes em que seus interesses pessoais ou financeiros,
com os clientes ou fornecedores, possam estar em conflito com os interesses da empresa, seja
por relacdes societdrias, de proximidade familiar, de parentesco ou de amizade, comunicando

prontamente qualquer situagdo que possa comprometer a sua imparcialidade.

Nesse sentido, devem abster-se de participar em atos ou processos nos quais estejam
envolvidas, direta ou indiretamente, pessoas ou entidades com quem tenham colaborado ou a

gue estejam (ou tenham estado) ligados por lacos de parentesco ou outros.

Perante tal situacdo devem reportar ao Responsavel de Cumprimento Normativo (RCN) as
situacdes de conflito de interesses, ainda que potenciais, em que se encontrem, utilizando se
necessario o formuldrio proprio (Anexo Il — Comunicacdo de Situacdo de Conflito de Interesses),

a ser disponibilizado pelo RCN.
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Acumulagao de Fungoes

A acumulagdo de funcgdes é excecional, e depende do cumprimento dos requisitos legais
previstos no Cadigo do Trabalho. Como tal os colaboradores ndo devem aceitar cargo ou funcgéo
noutras empresas ou entidades com atividades concorrenciais as da JMS e/ou com um horario

ndo compativel com o horario de expediente da JMS.

Ofertas, Gratifica¢cGes e Similares

Considera-se admissivel a aceitacdo ou oferta de cortesias profissionais, incluindo ofertas nao
pecuniarias, designadamente presentes, convites para almocgos, espetaculos culturais ou

desportivos, desde que ocasionais e adequados aos usos comerciais.

O respeito deste principio implica a recusa de ofertas, pagamentos ou outros beneficios que
pelo seu custo (superior a 50€), caracter reiterado ou exclusivo, possam conduzir os envolvidos
ou terceiros a presumir que os deveres de isencdo e independéncia se encontram

comprometidos.

De igual modo, os colaboradores da JMS estdo impedidos de, no exercicio das suas fungGes ou
por causa delas, prometer ou oferecer cortesias profissionais, tais como as acima identificadas,
gue possam implicar alguma obrigacdo ou constrangimento para a parte presenteada ou que

implique a violacdo de deveres profissionais.

Sempre que subsistam duvidas quanto a adequacdo da oferta ou do recebimento, devera ser
consultado o Responsavel pelo Cumprimento Normativo. Caso, por qualquer motivo, ndo possa

ser recusada a oferta de uma cortesia profissional, esta pode vir a reverter a favor da JMS.

Patrocinios e Doagdes

A decisdo de concessdo de patrocinios e doagGes é da competéncia da Administracdo e insere-
se numa politica de responsabilidade social, ndo sendo permitido aos colaboradores utilizar
estes donativos ou patrocinios como meio de exercer qualquer tipo de influéncia ilicita ou

pressao indevidas sobre qualquer decisdo da entidade beneficiada.

Equipamentos, Instalagdes, Maquinas, Viaturas e Outros Bens

Os colaboradores da JMS devem utilizar os bens da empresa para fins estritamente profissionais
e no interesse daquela e dos seus clientes, prestando contas de tudo o que Ihe seja entregue

até a integral devolugdo. Nesse sentido devem adotar as medidas adequadas e evitar o extravio,
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furto, dissipacdo, desvio, gasto excessivo ou utilizagdo por terceiros dos bens e valores da

empresa.

Comunicagao Interna e Externa

A utilizacdo dos equipamentos e meios de comunica¢do da JMS (telefone, email, internet e
outros) para comunicacdes e contactos pessoais deve ser restringida ao necessario. A internet
ndo pode ser utilizada para transmissdao ou rececao de informacgdes ofensivas, agressivas,
pornograficas, sobre posicionamentos politicos, religiosos ou outros. As passwords de acesso

aos sistemas informaticos da empresa sdo pessoais e intransmissiveis.

5. RESPONSABILIDADE PELO CODIGO DE CONDUTA
5.1 Responsabilidades pelo Codigo de Conduta

O Conselho de Administracdo tem a responsabilidade ultima pela aprovacdo deste Codigo de
Conduta, procedendo a aprovacdo de todas as medidas de integridade da empresa e
assegurando que sejam disponibilizados os recursos adequados e garantidas as condicOes de

independéncia para a fungdo Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

Compete ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN), designado pela Administragao,
garantir e controlar a aplicacdo do presente Cddigo de Conduta e de acompanhar e fazer cumprir

o Programa de Cumprimento Normativo da JMS.

Cada lider de equipa nas sec¢Oes e departamentos é um representante da JMS em relacdo aos

colaboradores que lidera e tem obrigacao de:

e Conhecer detalhadamente o Cddigo, de modo a esclarecer as duvidas das suas equipas.
Ndo sendo isso possivel, deve encaminhar as questdes ao RCN;

e Adotar comportamentos e atitudes que correspondam ao estabelecido no Cédigo de
Conduta, de modo a servir de exemplo;

e Divulgar os valores da empresa e as definicdes do Codigo de Conduta a sua equipa;

e Identificar infragGes ao Cddigo de Conduta e atuar de modo a corrigi-las e elimina-las,

levando os casos ao conhecimento RCN para informacdo e eventuais a¢des adicionais.
5.2 Responsabilidades Individuais

Cada colaborador da JMS deve zelar pelo cumprimento do Cddigo de Conduta e informar o seu

superior imediato ou o Responsavel de Cumprimento Normativo, quando souber de alguma

11
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violacdo as normas. Ninguém serd punido ou retaliado por informacbes de boa-fé sobre

suspeitas de um comportamento inadequado ou que seja contrario ao Cddigo de Conduta.
6. SANCOES DISCIPLINARES E CRIMINAIS

Todos os colaboradores da JMS estdo vinculados ao disposto no presente Cédigo, devendo
comprometer-se com o seu cumprimento mediante declaracdao de compromisso, de acordo com

o formulario constante em Anexo Ill — Declaracdo de Compromisso, a ser disponibilizado pelo

Responsavel pelo Cumprimento Normativo (RCN).

Aviolagdo, por qualquer colaborador da JMS, dos principios de atuacdo e das normas de conduta
constantes deste Cddigo podera fazer incorrer o colaborador em causa em responsabilidade

disciplinar ou outra aplicavel, consoante a gravidade do caso.

Compete ao Conselho de Administracao deliberar sobre eventuais sanc¢des a aplicar. As san¢oes,

graduadas de acordo com a gravidade da infracdo, sdo as seguintes:

a) Repreensdo;

b) Repreensao registada;

c) Sangdo pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensao do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;

f) Despedimento sem indemniza¢do ou compensacgao.

Independentemente das san¢des internas ou contratuais, as condutas que configurem ilicitos
serdo analisadas quanto a necessidade de comunicacdo as autoridades competentes, em
especial, condutas que possam consubstanciar crimes de corrupcdo, trafico de influéncia,
peculato, fraude, falsificacdo de documentos, infracdes contraordenacionais graves que
poderdo implicar participacdo as autoridades judiciais ou administrativas para os devidos
efeitos. Os infratores podem enfrentar consequéncias legais pessoais, tais como processos

criminais ou processos de contraordenacao.

Para cada infragdo sera elaborado um relatério (Anexo IV — Relatério de Infracdes), do qual

constara a identificacdo das regras violadas, da sang¢do aplicada, bem como das medidas

adotadas ou a adotar.
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7. ACOMPANHAMENTO, REVISAO E PUBLICITAGAO

O presente Cdodigo sera objeto de revisdo a cada trés anos ou sempre que se opere alteracdo
nas atribuicGes ou na estrutura organica ou societaria da JMS que justifique a sua atualizagdo.
Esta podera também ser suscitada por qualquer colaborador, sendo objeto de aprovacdo por

parte da Administracao da JMS.

Compete ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo assegurar o cumprimento da revisdo
estabelecida, bem como proceder a publicitacdo deste Cddigo, devendo fazé-lo internamente,
por afixacdo em local visivel e de acesso aos colaboradores, e externamente, através do site da
empresa, no prazo de 10 dias contados desde a sua entrada em vigor, dia seguinte ao da sua
aprovacdo pela Administracdo da JMS, e respetivas revisdes. E igualmente assegurada a

divulgacdo deste Codigo na plataforma eletronica do MENAC.

As atualizagGes do presente Cédigo também devem ser objeto de declaragdo individualizada de
compromisso pelos colaboradores da JMS, de acordo com o formulario constante em anexo

(Anexo 11l — Declaracdo de Compromisso).
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Comunicagao de Ato ou Potencial Ato de Corrupgao

Identificacido do Denunciante

Nome: Data:

Identificacdo do Ato ou Potencial Ato de Corrupcao

Especificar/Descrever: (descrigio precisa dos factos, circunstancias, envolvidos, meios de prova e outros
elementos que suportem a denuncia)

Nota: Depois de preenchido, este impresso dever ser entregue pessoalmente ao Responsavel pelo Cumprimento
Normativo.

Registo da Rececdo / Tomada de Conhecimento

Nome: Data:

Observagoes:

Assinatura:

14
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Comunicagao de Situacao de Conflito de Interesses

Identificacdo do Colaborador

Nome:

Data:

Identificacdo Situacdo de Conflito de Interesses

dos envolvidos ou outros elementos que identifiquem a situagao)

Especificar/Descrever: (descrigio precisa dos atos ou processos em que se verifica a situacdo, identificacio

Nota: Depois de preenchido, este impresso dever ser entregue ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

Registo da Receg¢do

Nome:

Data:

Observagoes:

Assinatura:
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Cddigo de Conduta

Anexo Il

Tomada de Conhecimento — Cédigo de Conduta

CODIGO DE CONDUTA

Eu, abaixo assinado, a desempenhar fung¢des na JMS, declaro que tomei conhecimento do
Cddigo de Conduta e assumo o compromisso individual do seu cumprimento.

Versao Data: / /

Ne Nome Assinatura Data
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Cddigo de Conduta

Anexo IV

Relatério de Infragdes por Incumprimento do Cédigo de Conduta

Data: [dd/mm/aaaa] Elaborado por: [Nome do Responsavel]

Cargo: [Cargo do Responsavel] Setor: [Setor Responsavel]

1. Identifica¢do do Colaborador
Nome: Cargo: Setor:
2. Descri¢do da Infragao
Data e Hora do Ocorrido: [DD/MM/AAAA — HH:MM]
Localizagdo:  [Local onde ocorreu a infragdo]
Descrigdo da Ocorréncia: [Descrigdo clara e objetiva da infragdo, incluindo fatos relevantes,
contexto e impacto]
3. Violagao ao Codigo de Conduta
Ponto(s) do Cédigo de Conduta Violado(s): [Listar os pontos do Cddigo de Conduta que foram
infringidos]
4. Evidéncias e Testemunhas
Evidéncias Apresentadas: [Exemplo: E-mails, gravagées, documentos, fotografias, entre outros]
Testemunhas Envolvidas: [Nome e cargo das testemunhas, se aplicdvel]
5. Impacto da Infragao
Impacto na Empresa: [Prejuizo financeiro, reputacional, operacional, etc.]

Impacto nos Colegas ou no
[Relagdo interpessoal, clima organizacional, moral da equipa]
Ambiente de Trabalho:

6. Medidas Aplicaveis
Acdo Disciplinares Recomendadas:  [Adverténcia verbal/escrita, suspenséo, entre outras]
Medidas Preventivas Futuras:  [Formagdo, reviséo do cddigo de conduta, acompanhamento do
colaborador, etc.]
7. Conclusao e Encaminhamentos

[Resumo da infragdo, decisGes tomadas e proximos passos]
Responsavel pelo Relatério:

[Nome e Assinatura]

Data: [DD/MM/AAAA]
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