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Identificacao da

Companhia



1.1- IDENTIFICACAO DA COMPANHIA

DENOMINAGAO SOCIAL EAD — Empresa de Arquivo de Documentacao, S.A.

DATA DE CONSTITUICAO  Maio de 1993

LOCALIZACAO SEDE DELEGACAO DELEGACAO DELEGACAO
NORTE ACORES MADEIRA
Parque Industrial Mata
Lobos Centro Empresarial ~ Parque Rua do Pomar -
Vilar do Pinheiro Empresarial Pico Ribeira dos Pretetes

Lote n.° 2 — Apartado n.°

d’Agua Park, - armazém B2
(o]

ot Lote n°82 9125 - 151 - CANICO

Rua 6 Concelho Santa C
2950 — 901 Palmela Via José Régio (E.N. oncelno Santa Cruz

13) 9600-049 Pico da '@ da Madeira

Telef: 212 338 420

Pedra

4485-860 Vila do
Pinheiro Telef: 229 S. Miguel — Agores

-~ 279 920
Slifzs ponieecl tel: 922 091 024

Fax: 212 338 429

= Fax: 229 279 929

contactcenter@ead.pt

COMISSAO EXECUTIVA Paulo Veiga (Dr.) (CHIEF ENTUSIAST OFFICER)

ATIVIDADE ECONOMICA  Custbdia e Gestao de Arquivos Intermédios e Correntes,
Servigos de Digitalizacdo
Consultoria em Ciéncias Documentais
Custddia e Rotacado de Media
Sala Cofre de Alta Seguranca

Reciclagem Segura de Arquivo e Documentacao

CAE 82990

CAPITAL SOCIAL 950.000€

N.°c DE EMPREGADOS 101

PRINCIPAIS CLIENTES Empresas das mais diversas areas de negocio, nomeadamente, Instituicdes

Bancarias, Empresas de Telecomunicacdes, Seguradoras, Instituicbes de Crédito
ao Consumo, Transitarios, Agéncias de Navegagdo, Empresas Industriais,

Empresas de Servicos, Autarquias, Consultoras, Notarios, etc...



http://www.ead.pt/
mailto:contactcenter@ead.pt




E 2. Apresentacao da
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2.1 — APRESENTACAO DA COMPANHIA

A EAD - Empresa de Arquivo de Documentacdo, SA, enquanto empresa especificamente
vocacionada para a gestdo da funcdo Arquivo, foi pioneira no tecido empresarial portugués. Na
gualidade de estudante universitario do ISE, Paulo Veiga, fundador e atual Presidente do Conselho
de Administragdo, viu 0 seu estagio académico patrocinado pela AIESEC, em Espanha (1991), numa

empresa de aluminios (INESPAL), que recorria ao outsourcing para a gestao do seu arquivo.

Este facto chamou particularmente a atencdo de Paulo Veiga, que vislumbrou de imediato uma
oportunidade de negécio para Portugal. Apés ter finalizado o seu curso, Paulo Veiga apresentou o
projeto ao CPIN - Centro Promotor de Inovacdo e Negdcios, o BIC - Bussiness Inovation Center de
Lisboa, que desde logo o aprovou. Foi assim que, em Maio de 1993 fundou a EAD em conjunto com

dois colegas de curso.

A empresa instalou-se no Barreiro, no Parque Industrial da Quimiparque, numas instalagfes que
garantiam condi¢bes de seguranca e de confidencialidade para se efetuar a Custodia Gestdo de

Arquivo dos seus Clientes.

Em Dezembro de 1997, fruto da expansédo
do negdcio e da propria necessidade de
melhorar as suas condicdes de

funcionalidade, a EAD mudou-se para

Palmela, junto dos principais eixos de
DS W "5 o wan

comunicacao terrestres com area
metropolitana de Lisboa, para instalacdes
préprias, concebidas e construidas de raiz
para a guarda da documentagdo com as
melhores condicdes de seguranca e de

confidencialidade.

Em Dezembro de 1999 a empresa constituiu mais um marco no seu historial de crescimento, abrindo
uma Delegacdo em Vila do Conde, mais concretamente na Zona Industrial da Varziela. Com a
constituicdo desta unidade, a EAD alargou o ambito logistico da sua atividade a todo o Pais
continental.

As necessidades do mercado em matéria de Arquivo e de Gestdo Documental foram evoluindo e
conduziram a criacdo da Divisdo de Arquivos Oticos em Fevereiro de 2001, estrutura especificamente

orientada para a digitalizacdo em massa de documentos em formato papel.

O alargamento continuo de competéncias e o crescimento do nimero de clientes passou, entretanto,
a exigir maior capacidade de resposta e melhor Qualidade no atendimento por parte da EAD aos

seus Clientes. O Contact




Center veio, em Abril de 2002, revolucionar a filosofia de atendimento ao Cliente, apostando-se na

personalizacdo da rececado e do desenvolvimento de solicitacdes.

Outro dos marcos conseguidos, foi a aquisicdo de instalacGes proprias para a Delegacdo Norte em

Vilar do Pinheiro em Marco de 2004, deixando as anteriores em Vila do conde.

Também no ano de 2004 foi criada a Sala Cofre de Alta Seguranca ou SCAS, cujo espaco esta
preparado para a salvaguarda e preservacdo de suportes de informacédo, dados magnéticos e

fotogréaficos. O seu acesso € controlado e reservado.

No seguimento da estratégia de investimentos previstos para o ano de 2008. Em Fevereiro 2009 a

EAD abriu a Delegacao na Ilha da Madeira mais precisamente no Funchal.
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3.1 — CREDENCIACOES

A EAD encontra-se credenciada segundo os parametros da APBAD — Associacdo Portuguesa de
Bibliotecarios Arquivistas e Documentalistas, e ainda, da Prism International (http://www.prismintl.org/)

- Professional Records & Information Services Management

%PRISM on

A estratégia de mercado da EAD assentou, desde o primeiro momento, na aplicacdo dos principios

elementares de arquivo (pertinéncia, eficiéncia e coeréncia) associados novas tecnologias de
informacao que potenciassem valor acrescentado aos Servicos disponibilizados.
A EAD conta com 18 anos de experiéncia, “kwow how” adquirido e manifesto nos seus Técnicos

Superiores com conhecimentos académicos nas areas de Ciéncias Documentais.

As suas instalacfes, detém as melhores condicbes para alojamento e as mais recentes tecnologias
de prevencéo e seguranca. Por isso, a EAD conta com uma carteira de clientes que confiam na nossa

solidez funcional e empresarial para cuidar dos seus interesses em matéria de Arquivo.

Devido a reputacdo e a performance que a EAD tem demonstrado na sua area de negdcio, foi
escolhida pelos CTT para fazer parte do seu grupo, adquirindo esta uma participagdo no seu capital

social. Esta parceria foi oficializada a 3 de Outubro de 2006.

A EAD é um Document Service Provider que avalia métodos de trabalho em Arquivo e Gestao
Documental, e que conceptualiza, apresenta e implementa solugdes ajustadas as necessidades dos

seus Clientes.

No ano de 2003 a EAD lancou-se nos caminhos da Certificacdo dos seus processos de suporte aos
Servigos prestados, com a implementacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade EAD, de acordo com
0s requisitos da norma ISO 9001:2000: Sistemas de Gestdo da Qualidade este objetivo foi alcancado
em 2004.

10


http://www.prismintl.org/
http://www.prismintl.org/

Em Dezembro de 2007, a EAD concluiu, o Projeto de Certificacdo Ambiental segundo o referencial
NP EN ISO 14001:2004, passando a ser a primeira empresa do sector a ter um sistema de Gestao

Integrado.

Em Setembro de 2011 a Companhia passou com éxito na auditoria de concessdo na norma OSHAS

18001:2007 (norma portuguesa 4397:2008),na Sede e na Delegacao de Vilar do Pinheiro.

Durante o ano de 2012 a EAD certificou as Delegagfes Acores e Madeira no sistema da Qualidade

de acordo com o referencial 9001:2008 e no Ambiente de acordo com o referencial 14001:2004.

certificacdo certificacdo
acreditada acreditada

12 (G —lhkac—

Ainda durante o ano de 2012 a EAD, foi distinguida como PME Lider, pela qualidade do seu

desempenho e perfil de risco, no ambito do Programa FINCRESCE.

PME lider'12

11
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4.1 — MissA0 DA COMPANHIA

AISSAO DA EMPRESA

ctuamos em prol da satis. agaa de todas as paltes#eressadas numa

perspectiva de crescimento sustentavel do nosso Wegocio. - -

; rabaihamos em eqmpagpara um. projecto comtim que visa
acrescentar valor, e promover retorno para-6s Stakeholders.

Disponibilizamos servicos inovadores orientados
parg a satisfacdo dos %ossos clientes no Smbita Zelameos pelo bem estar dos nossos colaboradores,

d2 Coctas Doamental proporcionando- Ihes condioes, espacos e equipamentos
- =4 de trabalho adegtiados.

%Z?;Eﬁgﬁiﬁiqg'feﬁ%seﬁ ;gtéu:g‘e%ses; d”;ggg Asijmlmos o compromlsso de actuar preventivamente,
& speci'ficas et Elicrte. ccumpnndo requisitos legais e normativos de Seguranga e
Saude no Trabalho, melhorando continuamente o nosso
Promovemos a melhoria continua dos nossos desempenho de modo a evitar danos para a seguranga e
Servigos. = salide dos nossos colaboradores:

-

préticas, wsando a melhoria continua do desempenho
ambiental.

Garantimos o cumprimento dos requisitos legais,
normativos e outres e a prevengao da poligao,
desenvolvendo as melhores praticas ambientais‘em
prol da EAD e da Sociedade em geral.

13
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5.1 — PoLiTicaA DA COMPANHIA

A EAD atua em prol da satisfacdo de todas as partes interessadas numa perspectiva de crescimento
sustentavel do seu negocio.

o Disponibilizamos servi¢os inovadores no &mbito da Gestdo Documental,
visando responder as expectativas do cliente e promover a melhoria
continua do servigo

o Atuamos de modo personalizado, visando atender as necessidades
especificas de cada cliente.

o Cumprimos requisitos legais, normativos e principios subscritos.

o Acompanhamos a evolugdo das praticas e tecnologias de Gestao

Documental procurando a antecipacdo ao mercado.

Colaboradores

o Fomentamos o trabalho em equipa e a valorizagdo de um projeto
comum com retorno para todos.

o Zelamos pelo bem-estar, salide e seguranca dos colaboradores,
proporcionando-lhes condicdes, espacos e equipamentos de

trabalho adequados.

o Atuamos preventivamente, cumprindo requisitos de SST e
melhorando o nosso desempenho de modo a minimizar riscos e

preservar a seguranca e saude dos nossos colaboradores

Acionistas

o Investimos num projeto comum que visa acrescentar valor e

promover o retorno para todos

Fornecedores

o Trabalhamos em parceria numa perspectiva de crescimento
conjunto.

15



Comunidade

(local, regional, entidades oficiais)

o Promovemos a reducdo da utilizacdo de recursos necessarios a nossa
atividade e a reciclagem dos mesmos (energia, papel, etc.).

o Envolvemos colaboradores e fornecedores na implementacdo de boas
praticas, visando a melhoria continua do desempenho ambiental e a
prevencdo da poluicao.

o Cumprimos requisitos legais, normativos e principios subscritos a nivel
ambiental.

o Provemos o desenvolvimento das melhores praticas ambientais em prol

da EAD e da Sociedade em geral.

16
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7.1 — DECLARAGAO DE COMPROMETIMENTO DO CEO

Como fundador e Ceo da EAD — Empresa de Arquivo de Documentagdo, assumo o

compromisso de cumprir e fazer cumprir os 10 Principios assumidos pelo Global Compact.

Todos os valores a preservar, de que decorrem as normas de conduta a praticar, respeitam a:

+ Protecdo do(s) acionista(s), salvaguarda do interesse publico e dos bens fisicos,
financeiros e intelectuais e da informacédo do Grupo.

+ Observancia dos deveres de lealdade, confidencialidade, sigilo e responsabilidade
profissional no exercicio pelos colaboradores das respectivas fungdes.

+ Préticas de negécio em cumprimento escrupuloso das normas legais e regulamentares
aplicaveis as atividades do Grupo ctt.

+ Resolucéo de conflitos de interesses e submissdo dos colaboradores a limites no que
respeita a prendas, ofertas, convites, transagées de valores e transacdes particulares.

+ Relacdes interpessoais e chefes-subordinados, relagbes com clientes, fornecedores,
parceiros e reguladores.

+ Observancia de qualidade e seguranca dos produtos e servigos prestados e pratica de
concorréncia leal.

+ Reconhecimento de igualdade de oportunidades, ndo discriminacdo e reserva da
intimidade da vida privada dos colaboradores, garantia de seguranca e bem-estar no
local de trabalho.

+ Relagbes com a comunicacao social e praticas de marketing e publicidade.

+ Responsabilidade social e desenvolvimento sustentavel.

(Paulo Veiga)

20



ES. Os 10 Principios

do Global Compact




8.1 — PRINCIPIOS DOS DIREITOS HUMANOS
8.1.1 — PRINCIPIO 1 — RESPEITAR E PROTEGER OS DIREITOS HUMANOS

8.1.2 — PRINCIPIO 2 — IMPEDIR VIOLAGOES DOS DIREITOS HUMANOS

+ Participou na campanha Somar para Dividir, campanha esta que se destinava a

recolher roupa para diferentes serem distribuidas por diferentes instituigées.

+ Participou na campanha “Projeto luta contra a pobreza e a excluséo social’, campanha
que tinha como objetivo recolher diferentes objetos e alimentos, para serem

distribuidos por diferentes Associagoes.

+ Com vista ao incentivo para os colaboradores da Companhia
deixarem de fumar, foi langcada uma campanha com esse intuito. Foi
desenvolvido um cartaz — “Fumar Mata” - com posterior afixagdo em

todos os depositos da Companhia.

+ Promocéao, com regularidade atividades sociais junto dos
colaboradores, extensivo aos familiares e amigos. Ex°: os
colaboradores participaram numa atividade de paintball,

bem como passeios pedestres na serra da Arrabida.

+ Com regularidade, a Companhia lanca diversos desafios/concursos aos seus
colaboradores. Destacamos 0s mais recentes: na altura da

A i CONCURSO MODA
Pascoa, os colaboradores foram desafiados pa ra fazerem um St ASA VERA S 10

coelho, com 0s materiais que quisessem. Presentemente, esta a

©0 LIX0 4 10,
& 52

S e«‘ )

decorrer outro passatempo denominado:
Concurso de moda reciclada’12, o qual

consiste na elaboracdo de pecas de moda com

AN
N
SRSV PR

matérias

reciclados.




+ A EAD assinou um protocolo de colaboracdo com a instituicdo Entrajuda - Associacéo
para o Apoio a Instituicbes de Solidariedade Social. Esta entidade, desenvolveu um
projeto totalmente inovador em Portugal na éarea da
solidariedade social e da responsabilidade empresarial ao
reconhecer a existéncia de necessidades diversas das
instituicbes de solidariedade em materiais e equipamentos,
decidindo estruturar uma nova é&rea: o Banco de
Equipamentos. Estes produtos podem ser utilizados na prépria
instituicdo ou encaminhados para as familias beneficiarias. A

construcdo desta cadeia de solidariedade exige a mobilizacéo

de esforcos e vontades. Razéo pela qual a EAD se associou a

esta causa, convidando os nossos clientes, fornecedores e amigos a partilhar o
espirito da Entrajuda e a contribuir para o sucesso deste projeto encaminhando para
doacdo equipamentos, material informatico e outros produtos novos ou passiveis de

reutilizacéo.

A EAD atua de acordo com o que esta estipulado na Lei Portuguesa, como tal garante o

respeito e a protecéo e violacdo dos Direitos Humanos.

Colaboradores

Os colaboradores passado um ano de estarem com vinculados & EAD tem acesso a um seguro

de saude.

Todos os anos é efetuado um planeamento com recursos materiais nos quais sdo sempre tidos

em consideracdo melhorias e alteracdes para as condi¢des de laboracdo dos colaboradores.
Este ano foram implementadas também as seguintes medidas:

+ Os colaboradores procederam a avaliagdo do seu posto de trabalhdo, todas as
anomalias registadas por este sdo analisadas e corrigidas. Esta avaliacdo, esta

previsto no nosso sistema ser feita 2 vezes no ano.

+ Toda a informacdo em termos de legislacdo que deve de ser do conhecimento de
todos esta disponivel, através da Intranet e afixada em todos os placards da

Companhia.
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+ A EAD tem a disposicdo dos seus colaboradores em
todas as cozinhas fruta fresca todos os dias.

Tem um gindsio a disposicdo de todos os

colaboradores.

Possui uma sala para a pratica de Yoga, igualmente

disponivel a todos os colaboradores.

Dispde, nas suas instalagbes de um campo de Futsal e Basquetebol, para os seus
colaboradores. Onde inclusive j& foram organizados
alguns torneios entre equipas formadas pelos

colaboradores da EAD.

Durante o ano de 2011 foi feita também a aquisicdo de alguns Equipamentos de
Proteccéo Individual para os colaboradores EAD (ex. sapatos com biqueira de aco, e

cintas lombares para alguns colaboradores).

A EAD dispde de Plano de Seguranca onde estdo contempladas as diversas situacdes
de emergéncia passiveis de ocorrerem, bem como, os respetivos planos de atuacéo e
procedimentos de intervencdo. Existem equipas de evacuacdo internas treinadas, e
sdo realizados simulacros anualmente. Todos os funcionarios e visitantes das
instalacdes sdo informados destes procedimentos e todos terdo o dever de atuar em

conformidade em caso de emergéncia.

De Janeiro a Novembro de 2012 ja temos registado um total de 281,86 horas de
formacao, ministradas aos colaboradores, que ddo uma média per-capita de 2,96

horas de formacao.
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+ Com a politica existente na EAD, de pro agir face aos perigos associados ao local de

trabalho, a taxa de acidentes de trabalho na EAD até Novembro de 2012 é de 0%.

Fornecedores

w

Os fornecedores tém de entregar documentacéo respeitante aos seus colaboradores
(ex. fichas de aptiddo, Seguros de saude, Equipamentos de Protecc¢do obrigatérios, (
...), esta documentacado é sempre solicitada antes da entrada dos mesmos nas nossas

instalacoes.

Anualmente é feita uma avaliacdo aos fornecedores, sempre que existem situacdes

que devem ser melhoradas é-lhes comunicado.

Sempre que o fornecedor entra nas nossas instalacdes é-lhes dada formacdo nas

regras ambientais e de seguranc¢a da EAD.

Os colaboradores da EAD devem negociar na observancia do principio da boa fé e
honrar integralmente os seus compromissos com os fornecedores e 0s parceiros, bem
como verificar o integral cumprimento por aqueles das normas definidas

contratualmente.

Os contratos devem ser claramente redigidos, sem ambiguidades ou omissdes e no
respeito pela Lei e pelas disposicbes normativas internas e que no Grupo ctt vigorem

sobre a matéria.

A selecdo de fornecedores ou prestadores de servicos deve processar-se em
conformidade com as condicbes de mercado, devendo ser considerados ndo apenas
os indicadores econdémicos e financeiros, condicdes comerciais e qualidade dos
produtos ou servigos propostos, mas também o comportamento ético do fornecedor ou

prestador de servicos percebido pelo publico em geral.
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+ Os colaboradores da EAD devem chamar a atencdo dos seus fornecedores,
prestadores de servigos e parceiros para o cumprimento dos valores éticos do Grupo
CTT, nomeadamente no que se refere a confidencialidade da informacéo relativa ao
Grupo e aos conflitos de interesses que possam ocorrer sempre que 0S mesmos sejam
igualmente fornecedores ou prestadores de servicos a empresas concorrentes do
Grupo CTT

Clientes

+ Os colaboradores da EAD devem evidenciar profissionalismo, respeito, honestidade,
boa-fé e delicadeza no trato com os clientes, atuando de forma a proporcionar-lhes um
servico de atendimento e apoio eficiente, dando-lhes a conhecer informacdes sobre
produtos, servigos e precos de modo a apoia-los nas suas tomadas de deciséo.

+ A observancia dos principios da honestidade e boa-fé pressup8e que as condi¢des de

venda devem ser definidas claramente e de forma ndo ambigua.

+ Os dirigentes da EAD devem promover condi¢cbes que permitam dar respostas

eficazes e atempadas as reclamacdes dos clientes.

+ Temos procedimentos de comunicagdo com os clientes, sempre que temos
colaboradores nossos a laborar nas suas instalacdes. Questionamos as condi¢des dos
edificios, equipamentos de protegdo que possam ser necessarios, regras de

seguranca que devemos cumprir.

8.1.3 — PRINCIPIO 3 — APOIAR A LIBERDADE DE ASSOCIACAO NO TRABALHO

Segundo a legislacdo portuguesa esta previsto a liberdade de associacéo no trabalho.
A EAD reconhece e apoia esta liberdade de associativismo.

A EAD tem um Representante dos Trabalhadores, o qual faz a ligacdo, entre o empregador e

os colaboradores.
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8.1.4 — PRINCIPIO 4 — ABOLIR O TRABALHO FORCADO

8.1.5 - PRINCIPIO 5 — ABOLIR O TRABALHO INFANTIL

De acordo com o comprometimento espelhado na nossa Missdo, em relacdo ao cumprimento
da legislagcédo portuguesa, a EAD respeita na integra esta legislacdo que Ihe é aplicavel, nédo
admitindo estas situagBes na sua atividade e denunciando todas as que possa vir a ter

conhecimento.

8.1.6 — PRINCIPIO 6 — ELIMINAR A DESCRIMINAGAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

A EAD na sua prética diaria, ndo faz a descriminagdo, tanto na contratacdo como na promocao.

Durante o ano de 2011 a Companhia tem consolidado o modelo de carreiras, projeto iniciado
em 2010. Este tem por base a evolugdo profissional individual, no pressuposto de
desenvolvimento e valorizagdo continuos, quer ao nivel das competéncias, quer das
responsabilidades associadas. A EAD consagrou as Competéncias Técnicas, as Competéncias
Comportamentais e as qualidades numa sigla: C.H.A. — Competéncias, Habilidades e Atitudes.
A sua evolucgéo é através de niveis de senioridade e tipologias de evolu¢do, como a Promogéo,

a progresséo e a reorientacao de carreira.

De entre os 101 colaboradores que temos 48 sdo mulheres e 53 sdo homens. A média de

idade é de 32 anos.

A EAD respeita o principio da igualdade de oportunidades e avalia o desempenho dos seus
colaboradores com base no mérito individual efetivamente demonstrado, procurando valorizar

as respectivas carreiras de acordo com estes critérios.

Integrado nas nossas equipas, temos também um colaborador com deficiéncia auditiva.

Promovemos a valorizagédo profissional dos seus colaboradores ao longo da vida laboral dos

mesmos.

Os colaboradores devem procurar, de forma permanente, o aperfeicoamento e atualizagdo dos
seus conhecimentos, tendo em vista a manutengdo, o desenvolvimento e a melhoria das suas

capacidades profissionais e a prestacédo de melhor servigco aos clientes.

Sao inadmissiveis quaisquer formas de discriminagéo individual incompativeis com a dignidade
da pessoa humana, nomeadamente em razdo da origem, etnia, sexo, confissdo politica e
confissédo religiosa, sendo igualmente proibidas condutas que se configurem como de assédio

sexual.

O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser respeitado escrupulosamente.
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PRINCIPIOS DE PROTECAO AMBIENTAL

8.1.7 — PRINCIPIO 7 — APOIAR A ABORDAGEM PREVENTIVA AOS DESAFIOS AMBIENTAIS

Desde a implementacéo da certificacdo ambiental na norma 14001:2004, a EAD tem vindo a

implementar boas praticas a nivel ambiental, as quais passamos a descrever:

+ Servico de Reciclagem Segura de
Documentacdo (Recolha de papel e DocBox®
media, ja considerado residuo, que é « " )/ "\
. . . < " i
encaminhado para operador licenciado PROTEGEMOS

e enviado para reciclagem).

+ Impresséo efetuada frente e verso e também em folhas de rascunho.

+ Todos os residuos gerados internamente sdo encaminhados para operador licenciado

e acompanhados da respetiva guia Modelo A (Guia de Encaminhamento de Residuos).

+ Foram colocadas torneiras temporizadoras e fluxémetros em todos os WC'’s.

+ Recorremos também a brindes para os nossos clientes feitos em material reciclado
como por exemplo agrafador ecoldgico, porta canetas em
cartdo, canetas e lapis em material reciclado, postal com
sementes de planta e que se transforma em

vazo.

+ Fazemos o controlo mensal no consumo de agua, energia elétrica e combustiveis, os
quais sdo avaliados e sempre que existem desvios analisamos a causa e sdo feitas

propostas de melhoria ou de correcdo da situacdo, mediante a natureza do desvio.

+ Foi comprado um sistema de GPS para as carrinhas, para que possamos tracar as

rotas de uma forma mais eficiente.
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+ Durante 0 ano de 2012 foram substituidos alguns equipamentos de ar condicionado

contendo Gas R22, por aparelhos mais eficientes e mais amigos do ambiente.

+ Com objetivo de racionalizacdo dos recursos IT da EAD e reducdo do consumo de
energia elétrica , a companhia implementou um projeto de virtualizacdo de servidores
no primeiro trimestre de 2011. Com este projeto foi possivel reduzir o parque de
servidores de trinta servidores para oito, com os beneficios ambientais (reducédo de
consumo energético do datacenter a nivel de servidores e climatizacéo) e de gestédo

tecnoldgica associados.

+ Pelo sistema de gestdo integrado em todos os processos da companhia esti
devidamente avaliado o impacto para os stackholders os impactos ambientais da
inovacao. Nestes procedimentos estdo patentes, todas as areas de negdcio, servigos e
atividades desenvolvidas pela EAD suscetiveis de interagir com o ambiente ou
passiveis de constituir um risco profissional ou ambiental. Apos avaliagdo e
identificacdo das mesmas, sdo implementadas acdes e € feito sempre um
acompanhamento para garantir as metodologias definidas sejam cumpridas para que o

balanco final seja positivo.

8.1.8 — PRINCIPIO 8 — PROMOVER A RESPONSABILIDADE AMBIENTAL

+ Boas préticas em relacéo a utilizacdo de 4gua e eletricidade, afixadas em varios locais.

+ Boas préticas instituidas em relagdo a nossa frota automovel, no que diz respeito, a

conducédo e a manutenc¢do das viaturas.

+ Sensibilizacdo feita a todos os colaboradores que comecam a laborar connosco sobre

as boas préticas da EAD implementadas.

+ Divulgacdo de noticias sobre o tema (boas praticas, preocupagdes,...), no Blog da

companhia, Jornal Interno e Intranet da empresa.



+ Quantidade de residuos, encaminhados para operadores licenciados de Janeiro a

Novembro de 2012.

Identificacdo do Residuo Classificacao LER Destino Qua(rll(t;(;ade
Papel e cartdo 200101 R13 512.087
Cartéao 150101 R13 4.372
Madeira 1501 03 R13 4.081
Plastico 1501 02 R13 944
Metais (Estantes) 16 01 17 R13 816
REEE, sem ComponemeS rOSOS | 2001 ¢
cE:(lq:lglr;amento fora de uso contendo 2001 23 R13 60
Oleos e gorduras alimentares 2001 25 R13 45
Embalagens Vidro 1501 07 R13 40

Total 522.912

+ Projeto Green IT

Como parte da estratégia de posicionamento, a EAD tem como objetivo maximizar a
sustentabilidade dos seus ativos. Mais especificamente, a empresa procura certificar a
empresa em Green IT. Como tal, a empresa esta interessada em obter uma melhor

compreensao destas praticas e oportunidades associadas.

O servico Green IT foi desenvolvido e estruturado com o objetivo de apoiar o sector
empresarial a identificar oportunidades de melhoria organizacionais e técnicas necessarias a
reducdo dos impactes ambientais das TIC. O reconhecimento do grande consumo de energia
associado a crescente utilizag@o das tecnologias de informacao e comunicagédo leva cada vez
mais empresas a procurar formas eficientes de gerir os seus sistemas, reduzir custos e

demonstrar o seu compromisso com ambiente.

O Projeto Green IT tem por filosofia o conceito de melhoria continua em que, de acordo com o
nivel de maturidade das medidas implementadas por uma organizacéo, é atribuido um nivel de
conformidade, que pode evoluir, posteriormente, para niveis superiores. Existem 3 niveis de

conformidade: Practitioner, Master e Expert.

30



O modelo de avaliagéo envolve diferentes areas e processos da organizagdo nomeadamente o
Planeamento de Tls e Governancia, Tls Distribuidas, Data Center e Suporte de Tecnologias a

outros processos de negaocio.

O Projeto Green IT permite a organizagdo comunicar ao mercado que adotou uma estratégia

de Green IT que Ihe permitira ter os seguintes beneficios:

Econémicos

. Reducéo de custos energia

. Reducéo de custos através da utilizacdo de equipamentos mais eficientes
. Reducédo de custos com manutencdo de equipamentos

Ambientais

. Menor consumo de energia

. Menor consumo materiais / equipamentos

. Reciclagem de equipamentos

. Reduc¢éo de emissdes CO2

Reputacionais

. Satisfac@o das partes interessadas quanto ao comportamento ambientalmente
responsével da organizacao

. Reconhecimento como fornecedor de exceléncia por clientes que adotam politicas de
green procurement

. Apoio a construcao da notoriedade de marca em termos de sustentabilidade

o Refor¢o do posicionamento da empresa / marca em sustentabilidade

Finalmente, a EAD assume a sua responsabilidade social junto das comunidades onde
desenvolve as suas atividades empresariais de forma a contribuir para o seu progresso e bem-
estar.

As empresas do Grupo ctt e os seus colaboradores devem patrticipar ativamente em politicas
de meio ambiente, de residuos e separacdo dos lixos, de eficiéncia energética, cuidando da
gestdo de bens escassos e dando preferéncia a utilizagdo de materiais

biodegradaveis/reciclaveis.

Os colaboradores, em especial os dirigentes, da EAD devem garantir que do exercicio das
suas atividades nao resulte direta ou indiretamente qualquer agressdao ou prejuizo para o
patrimonio das comunidades, cuidando da sua imagem externa no respeito do patrimonio
arqueologico, arquitecténico, ambiental e linguistico e melhorando a qualidade de vida dos

cidadaos.
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O Grupo ctt considera o desenvolvimento sustentavel um objectivo estratégico para alcancar o

crescimento econdmico e contribuir para uma sociedade mais evoluida, preservando o meio

ambiente e o0s recursos nao regeneraveis para as préoximas geragoes.

8.1.9 — PRINCIPIO 9 — ENCORAJAR TECNOLOGIAS QUE NAO AGRIDEM O MEIO AMBIENTE

w

Durante o ano de 2011 foi feita a virtualizagdo, ou seja, houve reducdo do numero

fisico dos servidores de 20 para 6 com reducdo de gastos energéticos.

Vamos adquirir uma viatura elétrica para servico de estafeta no concelho de Palmela.

A EAD possui um carro elétrico para deslocacfes entre armazeéns.

Implementamos solugbes de gestdo documental eletrénica, nomeadamente workflows,
formularios eletrénicos e outras solucdes a medida para os nossos clientes, que tem
como objetivo de melhoramento de processos e redu¢do da producdo de documentos
em papel na sua origem (0 nosso cliente) e circulagdo dos mesmos, reduzindo os
custos financeiros e ambientais de transporte associados, com 0 mesmo objetivo
realizamos digitalizacdo distribuida nas instala¢gdes dos nossos clientes o que evita a

recolha de documentacgéo para o nosso centro de digitalizagéo.

Desenvolvemos Software para o controlo das tarefas das nossas equipas e frotas,
otimizando desta forma as rotas e performance nas entregas de documentos para

consulta.

Seguindo a tendéncia tecnolégica mundial de Cloud Computing a EAD nao
comercializa as suas solu¢des tecnolégicas como software para instalacdo local, mas
sim como servicos em modelo SaaS (Software as a Service). As solu¢cdes EAD sdo
acedidas através da Internet, pagas por utilizagédo, sem a necessidade de qualquer tipo
de instalagdo de software ou infra-estrutura de servidores do lado dos nossos clientes.
Tal permite a utilizagdo mais racional de recursos de IT, visto que 0s mesmos s&o

partilhados por varios clientes.
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PRINCIPIOS CONTRA A CORRUPCAO

8.1.10 — PRINCIPIO 10 — COMBATER A CORRUPGCAO EM TODAS AS SUAS FORMAS, INCLUSIVE
EXTORSAO E PROPINA

- A EAD defende a transparéncia em toda a sua atividade, como tal séo feitas auditorias
periddicas as contas por auditores externos, com entidades como a Price Waterhouse

Coopers.

- E sempre solicitado aos novos fornecedores certiddes de Auséncia de Divida Finangas e

Segurancga Social.
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EQ. Compromisso de

Divulgacao deste

Relatorio



9.1 — COMPROMISSO DE DIVULGAGAO DESTE RELATORIO

E fundamental haver um suporte escrito do conhecimento de todos os que integram o tecido
humano empresarial do Grupo CTT, que deve ser disponibilizado a todos os colaboradores e
acedivel na intranet. Periodicamente deve ser evidenciada a sua existéncia e importancia (v.g.
nos Relatérios da EAD e do Contas do Grupo, em suportes de comunicacgao interna, intranet,

placards das zonas sociais da EAD e suportes externos, site e blog institucional).

Todos o0s colaboradores, enquanto membros das empresas do Grupo, devem sentir-se
identificados com os valores supra apresentados e responsabilizados pela sua observancia.
Sempre que surja qualquer divida sobre a sua correta interpretagdo, a mesma deve ser de

imediato colocada a respectiva chefia.

As eventuais situacdes de inobservancia das normas de conduta devem ser reportadas e
investigadas cuidadosamente qualquer que seja a condicdo profissional do colaborador e
objecto de tratamento pelos érgdos competentes da a EAD, sendo-lhe aplicavel as regras e

procedimentos em vigor.

As infrac¢des que venham a ocorrer devem ser catalogadas de acordo com a sua natureza e
comunicadas aos niveis superiores de gestdo, bem como das resolu¢des adoptadas deve ser

dado conhecimento as respectivas chefias.

Uma reflexd@o dltima: a nossa civilizagdo e o mercado em geral ndo aceitam a falta de ética, e
valorizam a responsabilidade social, que ndo se confunde com caridade (esta ligada a

comportamentos individuais).

Nota: Contém extratos do cddigo de ética do Grupo CTT.
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