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Assunto Emitido por
Regras de utllizacdo das instalag3es e equipamentos do Edificio CTT Em
Descritores Entrada em vigor em
Considerando:

. A concentra¢do no Edificio CTT das areas de servico das Unidades Corporativa, Partilhada e
Operacional, tormando-o num espago estratégico e vital para a Empresa;

- A necessidade de garantir a toda a sua populagdo a implementag3o de um conjunto de sistemas que
garantam a sua seguranca e bem-estar neste espago;

. A conveniéncia em estabelecer um conjunto de regras e principios gerals que devem ser observados
por todos os que utilizam as suas instalacGes e equipamentos; e

. A necessidade em difundir a informacdo de caracter geral sobre o edificio, para um methor
conhecimento do seu modo de funcionamento, mais ficil adaptaclio e integracdo no novo locat de
trabalho,

0 Conselho de Administragdo, deliberou aprovar as seguintes Regras:

REGRAS DE UTILIZAGAO DO EDIFICIO CTT

| - AMBITO DE APLICACAO

1. Objecto

A presente OS visa regular a utilizac3o do Edificio CTT, doravante também chamado de Edificio, por
todos aqueles que, pelas suas funcdes ou relagdes com a Empresa dele fardo uso.

2. Ambito pessoal

2.1 O presente normativo & aplicével a todos os trabalhadores do grupo CTT que tenham o seu posto
de trabalho no Edificio.

2.2 £, também, aplicvel a outros utilizadores, com as especificidades nele previstas e com as devidas
adaptagbes.

2.3 O inicio e cessaclo da qualidade de utilizador do Edificio & comunicado & USP/SRF, pelas
seguintes entidades:




- SRH, nos casos de trabathador e estagiério, com posto de trabatho no Edificio;

— RHC, no easo de Membros das ERCT;

- DireccSes em geral, no caso dos utilizadores n3o mencionados nas alineas anteriores, com
quem haja relacdio directa.

3. Defini¢les
S#o utilizadores:
a) Membros dos Orglos Estatutérios;

b)Trabalhador — a pessoa vinculada aos CTT ou a empresa do grupo, por contrato de trabalho vélido
em qualquer das suas tipologias e com posto de trabatho no Edificio;

©) Entidade Externa —a pessoa que, n3o sendo trabalhador CTT, presta servico regular durante mais de
30 dias, a qualquer empresa do grupo sedeada no Edificio, ou que neste frequenta estagio;

d) Visitante - a pessoa que, néo sendo Trabathador nem Entidade Externa, vai reunir-se com algum
dos utilizadores referidos nas alineas anteriores;

e) Gest3o de Instalacdes - a pessoa que ndo sendo trabalhador dos CTT, executa tarefas ligadas as
instalagdes (p. ex. limpeza, manutencdo, obras, seguranga, etc.), na dependéncia directa da USP/SRF;

f) Servico - o trabalhador do Grupo CTT que ndo estd sediado no Edificio, mas que por razdes de
servico tenha que aceder ao mesmo;

g) Membro de ERCT - Trabalhador da Empresa que é:
- Dirigente de sindicato representativo de trabathadores dos CTT;
- Elemento da Comissd3o de Trabalhadores;
- Elemento da Sub-Comiss&o de Trabalhadores.

it = ACESSO AO EDIFICIO

4. Regras gerals

4.1 O acesso ao Edificio serd obrigatoriamente efectuado pelo &trio central do piso R/C. ou pelos pisos
de garagem apenas por quem tem lugar de estacionamento atribufdo.

4.1.1 Os utilizadores externos que, previamente autorizados, estacionem no lugar de estacionamento
do edificio estio obrigados a identificar-se, de acordo com Regulamento Especifico a criar.

4.1.2 € da responsabilidade da drea visitada o acompanhamento de utilizadores extemos {visitantes e
servio), desde o momento da entrada no edificio até & sua salda.

4.2 N8o sers admissivel o acesso de pessoas ndo identificadas. .
T TN ST o P R ‘ g N e . 8 '\.)_ N
4.3 Todd & oVimentacasd no Edificio & verificada nos sistemas de seguranca.. - g

4.4 NSo é permitido o acesso a8 pessoas que ndo estejam Inclufdas na definicio de utilizadores
prevista no ndmero 3 para além do Atrio central.
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4.5 Aos trabathadores é permitido o acesso 20s pisos 1 a 12, bem como a0 piso intermédio das salas
de reunides.

4.5.1. Os trabalhadores deverfio manter-se no piso onde estd localizado o seu posto de trabalho,
sendo permitido o acesso aos restantes pisos apenas por razbes de servico. .

4.6. As Entidades Externas serd apenas permitido 0 acesso a0 piso onde est4 localizado o seu posto
de trabatho e ao piso intermédio das salas de reunido.

4.7 Os visitantes t&m acesso ao piso intermédio das salas de reunido, sendo atribuldo cartdo para o
efeito. No caso do visitante ter lugar de estacionamento na cave, 0 cartdo terd acesso ao piso -1 e piso
intermédio.

4.8 Os elementos de Gestdo de instalagdes t&m acesso a todos pisos, sendo atribuido cartdo para o
efeito.

4.9 Os Membros de ERCT, desde que devidamente identificados, e munidos de cartdo para o efeito,
tém acesso a todos os pisos, neles podendo circular, ressalvados os locais cujo acesso seja reservado,
definidos em Regulamento especifico a criar, e sem prejufzo do normal funcionamento dos semvicos.

4.10 Os membros de direcco de associagdes sindicais representativas de trabalhadores dos CTT que
nao trabalhem na Empresa, devidamente identificados e munidos de cart3o para o efeito, tém acesso
ao piso intermédio, unicamente para participarem em reunides de trabalhadores convocadas e
realizadas nos termos da Lei, mediante comunicacdo prévia dos respectivos promotores, a realizar nas
salas de reunides e dentro dos limites de capacidade das mesmas, devendo ser acompanhados até ao
local da reunido.

4.11 No Interior das InstalacBes & obrigatério o uso de cart3o de identificacdo, colocado na metade
superior do tronco, em local visivel.

4.12 Qualquer excepcdo s regras dos ndmeros 4.4 a 4.8 terd que ser proposta pelo Director de
primeira linha e aprovada pelo USP/SRF, para altera¢do do acesso concedido.

5. Sistemas de controlo automético de entradas ¢ saidas

5.1 Estes sistemas visam acclonar barreiras fisicas de acesso ao interior do Edificio e as zonas de
trabalho, a partir do &trio central e das garagens, através do cartio de identificacdo (cartdo de
proximidade) e controlo biométrico.

5.1.1 Estes mesmos sistemas processam, também, o registo de assiduidade e pontualidade dos
trabalthadores.

5.2 O acesso aos 4trios dos pisos faz-se através do cart3o de identificacdo.
5,2 Cartio de identificaclio

5.2.1 Cartdo que identifica e contém a informacdio biométrica dos utilizadores ndo ocasionais e que
permite o acesso ao Edificio, em conjunto com o controlo biométrico, e aos pisos autorizados.

5.2.2 Os cart3es de empregado e estagiério sdo produzidos pela USP/SRH, aquando da admissdo do
trabathador ou infcio do estégio, ou verificando-se renovaclio ou extravio, conforme normativo em
vigor.

5.2.2.1 O utilizador tem de devolver o cartdo no fim da sua validade e em casQIAG ssa;icGlo.
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5.2.2.2 Os cartSes devolvidos sio de imediato destrufdos pela Empresa.
5.2.3 Os restantes cartdes s#o produzidos pela USP/SRF/GMS, e s8o entregues 30S utilizadores.

5.2.3.1 A excepciio das Entidades Externas com permanéncia superior a 30 dias, os cartdes sio
entregues e devolvidos A salda, na recepc3o do Edificio.

5.2.3.2 No caso de Entidades Externas com permanéncia superior a 30 dias os cartSes manter-se-30 na
posse do utilizador enquanto durar o contrato de prestacao de servicos celebrado com os CTT. No final
do contrato os cartdes serdo devolvidos & Direccio a quem prestam servico, que 0s deverd remeter a
Gest3o do Edificio.

5.2.4 Os cartdes obedecem aos modelos constantes no Anexo i
5.3 Controlo biométrico
5.3.1 A imagem da impress#o digital ficara armazenada, apenas, no cart3o de identificac3o.

5.3.2 O controlo biométrico é efectuado através da aposicdo do dedo dos utilizadores indicados nas
alineas a) a ¢) do n.2 3, no terminal de leitura de dados biométricos, que regista temporariamente a
imagem do dedo e a compara com a que est4 armazenada no cartdo, previamente passado no sensor.

6. Registo de assiduidade e pontualidade

6.1 £ obrigatério o registo de assiduidade nos termos da Lei e regulamentagdo sobre esta matéria,
nomeadamente, da presente Ordem de Servi¢o e das 0500182010CA e 0500202010CA, de 02-09.

6.2 Todas as entradas e safdas em qualquer dos perfodos diérios de prestaco de trabatho, seja qual
for 0 momento em que ocorram, tém de ser registadas.

6.3 A prestac3o de trabalho didria devers decorrer entre as 08h30 e as 20h00, de segunda a sexta-
feira.

6.4 A permanéncia no Edificio fora dos perfodos referidos no nimero anterior, teré de ser autorizada
pelo respectivo Director.

il - UTILIZAGAO DOS ESPACOS E EQUIPAMENTOS

7. Regras Gerals

7.1 A utilizacéio de todos os espagos e equipamentos deverd ser feita com o zelo necessério a sua boa
manuten¢3o e bom funcionamento, nomeadamente nos termos dos niimeros seguintes.

7.2 O utilizador deve comunicar de imediato, ao responsével pela Gestdo do Edificio, ou a Recepglo,
qualquer avaria ou deficiéncia das instalagBes ou dos equipamentos.

7.3 N&o & permitido no Edificio:
a) Abriras janelas nos “espagos abertos” dos pisos;

b) Colocar quaisquer objectos sobre os aparelhos de ar condicionado (ventilo-convectores),
nomeadamente papeis ou cartolinas, que alterem o fluxo de ar, bem como mexer nestes
CJ

aparethos;
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¢) Colocar nas janelas, armérios ou paredes quaisquer elementos (papel, cartolina, etc.);
d) Uigar ou desligar a ituminaglio dos pisos;
¢) Fumar no interior do Edificio e nas escadas exteriores;

f) Alterar ou mexer na disposiclio espacial do mobilifrio definida, bem como nos cabos de
electricidade e de ligac3o do computador e do telefone.

8. Espacos de Circulaclio

Os espacos de circulagdo (&trios, corredores, elevadores e escadas) devem ser utilizados apenas para
este fim, pelo que, os utilizadores ndo devem ter comportamentos que obstem aquela finalidade,
nomeadamente:

a) Parar por periodos prolongados;
b) Deixar objectos, tals como caixas, sacos, etc.

9. Espaco de trabalho

9.1 A organizacdo do Espaco de Trabalho obedece a um conjunto de regras aplicadas no Edificio,
privilegiando o trabalho em “espaco aberto™. 0 Edificio tem as seguintes regras de ocupagdo:

9.1.1 O ambiente de trabalho seré efectuado em “espago aberto™ a excepgdo dos pontos 9.1.2 e 9.1.3.

9.1.2 Ser4 atribufdo gabinete aos membros do Consetho de Administra¢dio, Directores directamente
dependentes dos membros do Conselho de Administracdo, Comissdo Executiva da USP,
Administradores de empresas do grupo com posto de trabalho no Edificio e Inspectores-Gerais.

9.1.3 Aos responsévelis de segunda linha poderd ser atribufdo espaco reservado.

9.1.4 A definic3o e alteragdo da disposicdo espacial do mobilidrio, ou gabinetes, fica a cargo da
USP/SRF, desde que sejam cumpridas as regras indicadas no ponto 9.1.

9.1.5 Qualquer alterag3o 3s regras enunciadas nos niimeros anteriores carece de autorizacdo do CA.

9.2. Os utilizadores devem adoptar comportamentos ajustados ao trabalho em “espago aberto”,
nomeadamente nos termos dos nimeros seguintes.

9.2.1 Sociabilidade
a) Manter o siléncio necessério ao trabalho e & concentragdo;
b) Moderar o tom de voz, seja ao telefone seja em dilogo com os colegas;
¢) Colocar todos os sistemas de comunicagio e dudio no modo silencioso;

d) N3o mexer nem usar o espaco de outro trabalhador, sem que 0 mesmo esteja presente ou the
tenha sido dada permissdo prévia;

¢) Manter o espaco comum limpo, desimpedido e fécil de partithar;

f) Manter a zona de trabalho organizada, de forma a ndo criar constrangimentos de circulacdo nas
&reas limftrofes do posto de trabalho.
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9.2.2 Seguranca
a) Zelar pela sua seguranga e satide, bem como pela dos outros;

b) Reportar aos RPI (Responsévels por primeiros socorros, combate a incéndios e evacuacio de
trabalhadores) qualquer situaglio de emergéncia que surja;

¢) Participar nos simulacros de situacdes de emergéncia determinados pela Empresa;
d) Abrir as portas com cuidado;
€) N3o deixar gavetas e portas de armérios abertas, para evitar acidentes;

f) Manter-se informado sobre como actuar em caso de emergéncia, nomeadamente, através da
leitura de informag#io emitida pela area competente.

9.2.3 Higiene, saide e ergonomia
a) Adoptar boas préticas de higiene pessoal;
b) Reduzir ao indispensével os objectos pessoais em cima da secretéria;

¢) N&o deixar, no final do dia, qualquer objecto em cima da secretsria, para além do computador,
monitor, teclado e rato, de forma a permitir a adequada limpeza;

. d) Nao consumir alir alim.m_tmgwmemmm)
o i e v am——"

e) Evitar o uso de auriculares para ouvir misica, ou, em alternativa, manter o som dos mesmos
baixo, para permitir uma boa percepcdo dos sons que 0 rodeiam, nomeadamente alarmes e
indicacdes de urgéncia;

~

f) Todas as pegas e acessérios de vestudrio (ex: guarda-chuva) deverdo ser guardados no armério; '\ :

g) Adoptar as regras e procedimentos difundidos em matéria de ergonomia.
9.2.4 Confidencialidade
a) Guardar toda a informag3o confidencial, quando se ausentar do posto de trabatho;

b) Tratar/discutir matéras sensiveis/confidenciais em espacos reservados (p.ex. salas de
reunibes);

¢) Destruir a informacdo confidencial antes de a depositar no receptéculo adequado do ecopanto.
9.2.5 Sustentabilidade

a) Desligar os equipamentos eléctricos no final do dia e sempre que se ausente por perfodos
prolongados;

b) Depositar os resfduos no receptéculo adequado do ecoponto, que esté instalado em cada piso.
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10 Outras Sress funcionals comuns
10.1 Salas de reunidio no piso intermédio

Encontram-se no piso intermédio salas destinadas a reuniSes internas ou com utilizadores externos,
nomeadamente visitantes, clientes, fonecedores, etc.

10.1.1 Neste piso existe uma recepclio que encaminharé os participantes para a reunido previamente
agendada, efectuando-se servico de apolo de cafés e dguas.

10.1.2 Serd disponibilizada uma ferramenta no Outlook para marcagio de sala de reunidio. Cada
Utilizador e/ou Direcclio deverd marcar as suas reunides, ou solicitar 3 recep¢lio do piso intermédio a
respectiva marcacao.

10.1.3 € da responsabilidade da Gest3o do Edificio zelar pelo bom funcionamento destas salas.
10.2 Salas de Reunifio dos pisos 1 a0 12

S3o espacos dispanivels nos pisos 1 ao 12 destinados a reuniBes internas. Estes espacos sdo geridos
pelas DireccSes instaladas no piso, ndo existindo qualquer servigo de apoio.

10. 3. Salas de Reunid#io do piso 13
As salas de reunido do 139 piso serdo geridas pelo secretariado do Consetho de Administra¢do.
10. 4. Auditério

Localizado no piso intermédio, € composto por um espaco amplo destinado a confer8ncias, reunides
alargadas e outros eventos.

10.4.1 A marcagdo do auditério serd efectuada junto da Gestdo do Edificio, através de formulério para
o efeito.

10.4.2 O formuldrio terd de ser apresentado com dois dias de anteced@ncia com a descrigdo breve do
evento e servicos pretendidos.

10.4.3 Cabe 2 Gestdo do Ediffcio diligenclar os melos necessérios para o seu bom funcionamento.
10.5. Copas

10.5.1 As Copas s#o espacos existentes nos pisos 1 ao 12, equipados com méquinas de venda de
liquidos e sélidos (café, ché, sandes, etc.) e microondas, destinadas a tomar bebidas e pequenas
refei¢des.

10.5.2 A utilizagdo das copas deve ser efectuada por curtos espagos de tempo.
10.5.3 O utilizador deve deixar 0 espaco limpo e asseado.

10.5.4 Apés a utilizagZo dos microondas, deverd ser garantido pelo utilizador, a limpeza de residuos
de comida.

10.5.5 O utilizador deve depositar os residuos no contentor adequado por forma a permitir a respectiva
reciclagem,

10.5.6 Quando necessério, devers ser solicitada 3 GestSo do Edificio, a limpeza extraordinéria das
copas.
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10.6 Estaclonamento

10.6.1 Os estacionamentos privativos localizam-se nos pisos -1 ao -5, num total de 365 lugares. O
acesso ¢ efectuado pela Rua Passeio do Béitico.

10.6.2 Acesso
0 acesso & efectuado através da aproximagao do cartdo de trabathador ao Identificador.

10.6.3 Por principlo, a empresa disponibilizaré parqueamento para as viaturas de servio geral (VSG) e
viaturas de utilizac3o permanente (VUP).

10.6.4 Existem, ainda, lugares de parqueamento para viaturas de visitantes, viaturas de duas rodas e
viaturas eléctricas.

10.6.5 Serdo atribufdos lugares de parqueamento para as viaturas particulares do secretariado do
Consetho de Administrag3o.

10.6.6 Os restantes lugares poderdo ser atribuidos a tftulo preciro, a viaturas particulares de
trabalhadores dos CTT, de acordo com as regras definidas para o efeito.

10.6.7 Localizacdo dos lugares
Os lugares de parqueamento serdo atribuidos pela Gestdo do Edificio, de acordo com as regras
definidas para o efeito.

10.6.7.1 Piso -1

Estacionam neste piso os membros do Consetho de Administracdo, Presidente do Comité de
Estratégia, Presidente do Conselho Fiscal, Comiss3o de Gestdo da USP, Inspectores-Gerais, Directores
de 12 linha e visitantes. :

10.6.7.2 Pisos -2, -3,-4 ¢ -5

Nestes pisos estacionam as restantes viaturas VUP e VSG, parqueadas de acordo com o critério
indicado em 10.6.7.

Serdo atribufdos lugares de estacionamento para as viaturas particulares do secretariado do CA.

10.6.7.3 No piso -5 estacionam as restantes viaturas particulares que tenham lugar atribuido de
acordo com o ponto 10.6.6.

10.6.8 Regras de sociabilidade e sustentabilidade:
a) Estacionar apenas nos espacos definidos para o efeito;

b) Abriras portas de forma a ndo danificar os veiculos e recolher os espelhos retrovisores, de modo
a facilitar a circulacdo;

¢} Manter ligado ou ligar o motor apenas pelo tempo estritamente necessério 3 circulago e
manobras.

IV - SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO

11. InstalacBes e Posto de Trabalho

11.1 Alinfra-estrutura de voz e dados do Edificio ser§ totalmente digital e integrada com a restante rede
de comunicagbes de dados e voz dos CTT.




ctt

11.2 Aos utilizadores a quem seja atribufdo, para utilizagdo individual, um telefone e um computador
(desktop ou laptop), a ligaghio seré efectuada através de um Gnico cabo de rede.

11.3 Adicionalmente, seré disponibilizado espaco em computadores partllhados. (servidores) onde
cada utilizador terd & sua disposicio uma &rea de utilizaclio individual e uma &rea de utiliza¢do
colectiva, ambas com capacidade limitada.

11.4 Para além do Posto de Trabalho Individual poderd existir espaco fisico nos pisos atribuido a
determinadas Unidades que serd afecto a actividades especfficas e directamente ligadas ao processo
produtivo. Nestes espagos poder3io existir equipamentos informéticos de suporte aos processos.

11.4.1 A anélise e identificacdo dos referidos espagos e equipamentos serlio feitas em articulagdo
entre as Unidades utilizadoras, a USP/STI e a Gestao do Edificio.

11.5 Com excepc¢do dos equipamentos laptop, ndo é permitido aos utilizadores o transporte de
equipamentos informéticos para um local distinto de onde est¥o instalados.

11.6 Em complemento s ligaSes por cabo existird a possibilidade dos utilizadores acederem a rede
através de uma ligag3o WIFI, devendo esta ligagdo ser utilizada apenas como altemativa, por exemplo
em salas de reunido.

11.7 Sempre que o utilizador se ausentar do seu Posto de Trabalho devera bloquear o seu computador
premindo simultaneamente as teclas CTRL, ALT e DEL, seguido de Lock Computer.

11.8 Os equipamentos laptop quando se encontram no Posto de Trabalho do seu utilizador deverio
estar sempre protegidos por cadeado.

11.9 No final do dia de trabalho, os desktops e os laptops deverdo ser desligados com shutdown.

12. Soluciio de impressoras e multi-funcdes

12.1 As funcBes de impressdo, digitalizacdo, fotocGpia e envio/recepcdo de faxes serdo suportadas
por uma nova soluglo baseada em impressoras A4 a preto e branco e em equipamentos multi-fun¢des
A4 e A3 a preto e branco e a cores.

12.2 As actividades relacionadas com as funcBes mencionadas no nimero anterior serdo realizadas
junto do equipamento através de autenticagdo individual. Alguns dos equipamentos permitem ao
utilizador a escotha dos pedidos de impress3o que pretende ver concretizados e 2 eliminacdo dos que,
eventualmente, j& n3o venha a necessitar.

12.2.1 A solucio prevd que os pedidos de impressdo que nlio se venham a concretizar sejam
el_lmina_dos centralmente ao fim de um periodo de tempo a determinar.

.. JSUEIVRN . e

¢~ 12.3 AUSP/STI faré o controlo dos consumos, por utilizador e por Unidade, os quais serdo ﬁctuf;dos \
12.4 Os formatos A3 e a impress3o a cores estarfio disponiveis para Administracdo e Direcgdes de 18

linha e respectivos Secretariados. A impress30 em A4 a preto e branco estard disponivel para todo o
universo de utilizadores.

s
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13, Soluclio de voz
13.1 A componente de voz seré suportada através de equipamentos digitais.

13.2. Os telefones digitais de gama 1 serlio atribuidos a Administradores, Directores de 1% linha e
respectivos Secretariados.

13.3 Os telefones digitais de gama 2 serfio disponibilizados aos restantes utilizadores e nas salas de
reuni8o.

13.4 Os actuais perfis de utilizagso da componente de voz serdo mantidos no processo de mudanca.
As funcionalidades de voz disponibilizadas pelos novos telefones e o respectivo modo de operacdo
serdo divulgadas em Manual a distribuir oportunamente.

V- DISPOSICOES FINAIS

14 As regras contidas na presente OS s3o complementadas, nas matérias que o integram, quer pelas
normas legais quer pelos normativos internos j4 em vigor ou a emitir pelo Conselho de Administra¢ao.

15 Esta OS entra imediatamente em vigor.




ANEXO |
A 0S...2010CA

wowe MARIA CATARINA M ALMEIDA SEARA

wiemane 8734897 wom  2016-05-01

Cartdo de Entidade Externa com mais de 30 dias

mo
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wome MARIA CATARINA M ALMEIDA SEARA
wmomio 87348397
wosesa  XPTO

Cart3o de Entidade Externa com menos de 30 dias

74

| ENTIDADE EXTERNA wourio 18




_ CartdodeVisitante

4

VISITANTE wonrko 18

Cart3o de Gestdo de instalacdes

#

C

GESTAO DE INSTALAGOES weako 18

Cartdo de Dirigente Sindical

74

C

DIRIGENTE SINDICAL woeo 18
© Cartéo de Comissdo de Trabathadores

COMISSAD DE TRABALHADORES woms 18




woko 18

CONSELHO RSCAL




